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 الْأَلْبَابِ أُولُو يَتَذَكَّزُ إِوَّمَا ۗ  لَا يَعِلَمُونَ 
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لاهداء 

 ٍ ثمزَ هذا العمن إلى: أهد

 بارك الله في عمزهمااللزيمين ٍ  دــــوال

   سوجتي ...اَـٍ في هذه الحً وسهد رفًقُ دربٌ

   وم اللهحفظ ......شود، محمد، سيد، أنس، أحمدأبهائٌ 

 ... عبد السلامالتي لا تهسِ أخىتٌ وأخىاتٌ...والزوح الطاهزَ 

 اسًُـــــوالعمىم السًىق ـــــُ الحقــــــــبلمًلائٌ ـــــــائٌ وسمــــــأصدق
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 عزفانشلز و

 

ضله، في حمدا كثيرا، فالنعن نعوه، والفضل فالحود لله 

حتى تسضى، ولك الحود إذا  زبيالعول، فلك الحود اتمام هرا 

 .زضيت

ثم لابد هن كلوة شكس لكل هن ساهن في إخساج هرا العولل  

ولو بالكلوة الطيبة، والسند المعنوي، والصبر على كلل تفلس     

 هنا عند إعداد هرا الكتاب. صدز
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كاٌ  ٌولإنؼثد الدشاسلاخ دوسا يهًا في ذسهُم حُاج انُاط لذيما وحذَصا، 

الأشخاص الأشخاص انغثُؼُين )الأفشاد( َسرغُؼىٌ انرىاطم شفاْح، فإٌ 

الاػرثاسَح ػًىيا، والإداسج ػهً وظّ الخظىص طًاء، لا ذسرغُغ انرؼايم في 

لسرهف َشاعاتها إلا يٍ خلال انكراتح، سىاء في ػلالاتها يغ الأفشاد أو فًُا تين 

 فشوػها أو يغ غيرْا يٍ الأشخاص الدؼُىَح.

ح وذمسى انكراتح إلى َىػين أساسُين، أيا الأول يُها فُغهك ػهُّ ذسًُ

انكراتح الإتذاػُح، ػهً غشاس انشؼش وانُصش، ونّ لىاػذِ وجمانُاذّ الخاطح، أيا 

انُىع انصاني، لزم دساسرُا فهى انرحشَش الإداسٌ، وَغهك ػهُّ ذسًُح انكراتح 

الإظشائُح، وانتي ذرًُض ٍْ الأخشي تمىاػذْا وخظائظها، يٍ اَرماء نهؼثاساخ 

ؼُظش الاخرظاس، واحرشاو انسهى فشدْا تذالدفهىيح وانثسُغح وانماَىَُح، وكزا 

انىظُفٍ وانرذسض الذشيٍ، فهٍ كراتح سسمُح لذ ذكىٌ ػايح أو شخظُح، يؼبرج 

 ػٍ َشاط إداسٌ ويمشسج لدشاكض لاَىَُح ػهً غشاس يُح الحمىق أو الحشياٌ يُها.

فالأسهىب الإداسٌ في انكراتح يرًُض ػٍ الأسهىب الأدبي، يٍ حُس 

انظُغ، انُرائط، والأْذاف، كًا أٌ انشسانح في الحُاج الدهُُح  انرشاكُة، انرشذُة،

 ذهبي حاظاخ انرثهُغ الأساسُح، وْزا في شكم يىضىػٍ ولشُهط، دلُك ويؼبر.

نكم ْزِ الاػرثاساخ ويٍ أظم انرحكى في كراتح انشسانح الإداسَح، لاتذ يٍ 

هُُح انتي ذكىٍَ َظشٌ يرخظض في انرحشَش الإداسٌ، َضاف إلى رنك الخبرج الد

ذكسة الدىظف وحتى الدىاعٍ يؼاسف، ورنك يٍ خلال انرؼايم يغ نمارض لسرهفح 

 ويرؼذدج يٍ المحشساخ.

وَشير إلى أٌ ذشؼة يهاو الإداسج وصَادج َشاعها َسرهضو تانضشوسج صَادج 

في المحشساخ الإداسَح، غير أٌ ْزا الأيش ذشذة ػهُّ يشكهح أساسُح َغهك ػهُها 
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ويا اسذثظ بها يٍ أػثاء يانُح لسظظح نهغثاػح وسسىو  "أصيح انرىسَك"،

نهًشاسلاخ، وأسشُف ويىظفين، وْى يا دفغ نهثحس ػٍ حهىل لذزِ الأصيح، حُس 

تم اسرغلال انركُىنىظُا الحذَصح والدؼهىياذُح في انرىطم إلى سُاساخ نرىفير 

أتشص  الدال وانىلد، يٍ خلال اسرحذاز المحشساخ الإداسَح الإنكرشوَُح، ونؼم

نمىرض يؼبر ػٍ ْزا انرىظّ الجذَذ ْى انًُىرض انُاتاني يٍ خلال سُاسح "طفش 

 وسق".

غير أٌ انرؼايم تالمحشساخ الإنكرشوَُح لا يخهى كزنك يٍ جمهح يٍ 

الإشكالاخ، َشير إلى تؼضها، فُأتي ػهً سأط ْزِ الإشكالاخ أٌ انرحشَش 

ٍ ذمُُاخ انرحشَش الإداسٌ الإنكرشوني َرغهة إضافح إلى ضشوسج تمكٍ الدىظف ي

انرمهُذٌ، ضشوسج تحكًّ انرمني في لرال الدؼهىياذُح، إضافح إلى ضشوسج حماَح 

ْزِ الدؼهىياخ يٍ انمشطُح والاذلاف وغيرْا يٍ طىس الاػرذاء الانكرشوني ػهً 

 الدؼهىياخ.

يٍ خلال يا سثك لصذ أٌ انرحشَش الإداسٌ ضشوسٌ حتى في ظم الإداسج 

نمظ ػهً يسرىي رى فمظ َانرغُير  الاسرغُاء ػُّ، رنك أٌلا يمكٍ الإنكرشوَُح، ف

 ولانة انرؼايم يٍ إداسج وسلُح إلى أخشي إنكرشوَُح.

وسىف لضاول يٍ خلال ْزا انكراب انرمذيم انُظشٌ لدىضىع انرحشَش 

الإداسٌ في فظم أول، ثم َسرؼشع جمهح يٍ انًُارض الأساسُح نهًحشساخ 

 الإداسَح في فظم شاني.
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 الفصل الأول
  لتحرير الإداريفي امدخل نظري 



 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــنتحرٌر الإداري فً امذخم نظري 3 انفصم الأول

- 09 - 

 

 

 انفصم الأول

 نتحرٌر الإداريفً امذخم نظري 

 تمَٔد ّتكطٔه:
خڀُىڄُص، َٝدلسً َِديش  بن خڀعّخًَ خلدٕعمُ ڀىٙد٢ خلإيخَش في لُدظىد

ڄ٭عبرش في خلمحَُخض، ٌڀٻ ؤن خلإيخَش ظٽعر ولا ظعٽځڃ، وڄه ثم ظ٩هُ خلحدـص 

خلددٔص ڀٽُٵُص بوٙدء ٌٍي خلمحَُخض زٙٽٿ ٔځُڃ وٴ٭دپ، وٌى ڄد ظىٴُي يَخٔص 

 ڄٹُدْ خڀعمَُُ خلإيخٌَ.

وڀ٭ٿ خلدُخـ٫ خلدعىٴُش زتُ ؤًََىد في ٌٍخ خلمجدپ ظُټّ زٙٽٿ ټستَ ٬ځص 

ور خڀع٥سُٹُص، زعٹًنً لظدٌؾ ـدٌّش خلأع٭مدپ، لؽٽه ڀځمى٨ٵتُ لزدټدتهد خلجىخ

٬ځً ڄه ؤـٿ بوٙدء خلمحَُخض خلإيخََص خلد٥ځىزص، ٰتَ ؤوىد واټً ٬ځً ؤلعُص خلا٤لا٪ 

خلجىخور خڀى٩َُص ٸسٿ خڀع٥سُٹُص، لتى َعٕتٌ ڀٽٿ لزَُ بوٙدء لزَُخظً لتى 

وٌٍخ ڄه ولاپ ٴهڃ ڄدٌُص في ٨ٿ ٬ًڂ وـىي لظىٌؾ ـدٌّ َا٤ُ ڄى٠ى٪ لزَُي، 

خلمحَُ ووٝدجًٝ، وڄُخلٿ بلصدِي، وٰتَ ٌڀٻ ڄه خڀ٭ىدُٜ خلدعٝځص زدڀعمَُُ 

خلإيخٌَ، ٴهٍخ خلأڄُ لٕر ظٹًَُود خلدعىخ٫٠، ٠ُوٌَ زٍخض خڀٹًَ ڄ٫ خلدٽعٕسدض 

 خڀع٥سُٹُص.

زىدء ٬ځً ڄد ظٹًڂ، خَظإَىد ؤن لطٝٛ ٌٍخ خڀٵٝٿ ڀځع٭َُٳ زدڀعمَُُ 

خلأوپ(، ثم ؤلعُص خڀعمَُُ خلإيخٌَ ووٝدجًٝ )خلدسمػ خڀؽدني(، خلإيخٌَ )خلدسمػ 

ُٜي )خلدسمػ خڀؽدڀػ(، ځً زُدن ُٜٯ خڀعمَُُ خلإيخٌَ و٬ىدڀُإتي خڀًوَ ز٭ً ٌڀٻ ٬

ثم زُدن لسعځٳ ڄُخلٿ خڀعمَُُ خلإيخٌَ )خلدسمػ خڀُخز٫(، ڀىٹٳ في خلأوتَ ٬ځً 

ټُّ ٬ځً خڀىؼدجٷ زُدن لسعځٳ خلمحَُخض خلإيخََص )خلدسمػ خلخدڄٓ( ڄ٫ خڀعُ

 خلإيخََص لا٬عسدَخض وسُىهد لالٹد.
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 المبحح الأّل
 سٓس الإدازٖـــــف التحــــتعسٓ

بن ٬سدَش خڀعمَُُ خلإيخٌَ ٬سدَش ڄُټسص ڄه ټځمعتُ؛ ټځمص "برَُُ"، ثم 

بزُٝٝهد ز٭سدَش "بيخٌَ"، ؤىٲ لضدوپ ٴُمد َځٍ خڀع٥ُٶ ڀځًلاڀص خڀځٱىَص ثم 

 .لذٍي خڀ٭سدَش خلا٥ٜلالُص

 المطلب الأّل: التعسٓف اللػْٖ للتحسٓس الإدازٖ
ټځمص برَُُ لصً ؤٜځهد في خلجٍَ "لَُ" في خڀځٕدن خڀ٭ُبي، وٌٍ ٬ٽٓ 

ًُّ"، وخلحُ ٬ٽٓ خڀ٭سً وخلأٔتَ، وخلحُ ٌى خڀ٥ځُٷ، وڄه ثم ـدءض "لَُ"  "ٸ

وـدء ٴُهد ؤ١َد "لَُ"، بد٭تٌ  بد٭تٌ ؤ٤ځٷ، وخڀعمَُُ ٌىد بد٭تٌ ؤ٤لاٶ خلأٴٽدَ.

وـدء في ڀٕدن خڀ٭ُذ "برَُُ خڀٽعدزص بٸدڄص  َُ خڀٽعدذ بد٭تٌ ٸًُي.ټعر، ول

لُوٴهد وبٜلاق خڀٕٹ٣، وبرَُُ خلحٕدذ: بؼسدظً ڄٕعىَد لا ٰځػ ٴًُ ولا ٔٹ٣ 

 .1ولا لزى، وبرَُُ خڀُٸسص ٬عٹهد

"ـهدِ ؤو لرمى٬ص ڄه  :ٴهى وٕر خڀٵ٭ٿ ڀلإيخَش، وٌٍؤڄد ڄ٥ٝځك "خلإيخٌَ" 

دُٔص خڀٝلالُدض وخڀىٔدجٿ ڀعمٹُٷ َٰسدض خڀٙ٭ر خلأـهّش، ڄىمعهد خڀٕځ٥ص خڀُٕ

 .2وظُٕتَ ؤڄىَي وڄٝدلحً ٠مه ب٤دَ خڀٹىخوتُ خلد٬ُُص"

                                                 
: يخَ خلد٭دَٲ، ي خڀٹدٌُش، ڀٕدن خڀ٭ُذؤزى خڀٵ١ٿ ٬سً خلله لزمً زه خلدٽُڂ )خزه خلدى٩ىَ(،  - 1

، ؾ خڀٹدڄىْ خلمح٣ُ، (خڀٵتَوِ خزديٌ)لرً خڀًَه لزمً زه َ٭ٹىذ زه خزُخٌُڃ  .110ْ ن، ٚ 

لزمً ٜدلح . ؤو٩ُ ڄ٭تٍ ڀٱىَص ؤوُي في: 15، ٚ 0221، زتَوض: يخَ خڀٽعر خڀ٭ځمُص، 19

، خلدمځٽص خڀ٭ُزُص خڀٕ٭ىيَص: يخَ 1، ٢ ه خڀعمَُُ خڀ٭ُبي: ٠ىخز٥ً وخلظد٤ًٴخڀٙى٥ٍ، 

 .99 – 90، ٚ ٚ 9110خلأوًڀٓ ڀځىُٙ وخڀعى٫َِ، 
، زتَوض: خڀُٙټص خڀ٭دلدُص ڀځٽعدذ، ڄ٭فڃ خلد٥ٝځمدض خڀٵٹهُص وخڀٹدوىوُصـُـٓ ـُـٓ،  - 2

 . ؤو٩ُ ؤ١َد:11، ٚ 0221

Allassane Conté, Guide pratique de la rédaction administrative, Harmattan, Paris, 

2012, P 09. 
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و٬ىً جم٫ خلد٥ٝځمتُ "خڀعمَُُ خلإيخٌَ"، بد٭تٌ ؤ٤ځٷ خلأٴٽدَ وٴٹد لدى٩ىَ 

 خلإيخَش.

 المطلب الجاىٕ: التعسٓف الاصطلاحٕ للتحسٓس الإدازٖ
ڄع٭ًيش، خوعُود ڄىهد ڄد َٹعُذ ڄه ڀځعمَُُ خلإيخٌَ ظ٭دََٳ خ٥ٜلالُص 

يَخٔعىد وظٽَُ خٔع٭مدڀً في خلدُخـ٫ خلدع٭ځٹص زدلدى٠ى٪، ٴمىهد ڄه ٌٌر بلى ؤن 

مَُُ خلإيخٌَ ٌى: "لرمى٬ص ڄه خلدُخٔلاض وخڀ٭ٹىي وخڀىؼدجٷ خلإيخََص، برَُ عخڀ

تُ، في ٘ٽٿ َٔدجٿ ؤو ُوظُٔٿ بلى خلدٝدلح خڀ٭مىڄُص ؤو بلى خلأ٘ىدٚ خڀ٥سُ٭

دپ ؤو زُٸُدض ؤو ڄٍټُخض ؤو ڄىد٘تَ ؤو لزد٠ُ...، و٬ځًُ ٴةن ټٿ ـًخوپ بَٔ

برَُُ بيخٌَ َٹع١ٍ ٸسٿ ټٿ ٍ٘ء ڄ٭ُٴص ټدٴُص ڀځٱص خڀتي َعڃ بهد خڀعمَُُ، 

 وڄه ـهص ؤوُي ٴةوً َع٥ځر زٝٵص ٬دڄص:

 خڀى٠ىق في خڀع٭ستَ ٬ه خلأٴٽدَ. -ؤ

 خڀعىُٕٷ خلدى٥ٹٍ ڀځم٭دني وخلأعًلالاض. –ذ 

 .1وخڀًٸُٷ في خڀعمَُُ"خلأٔځىذ خڀٝمُك  –ؾ 

وٙتَ بلى ؤن ٌٍخ خڀع٭َُٳ ٘دزً ز٭ٟ خڀٹٝىَ، زًخَص ڄه ؤن خڀع٭َُٳ ٸً 

ظ١مه خلد٭ُٲ ڄه ولاپ ٬سدَش "لَُ"، وڄه خڀىدلُص خلدىهفُص لغر ؤن لا َُي 

 خلد٭ُٲ في خڀع٭َُٳ.

ټمد ؤن خلجهدض خلدىد٤سص زدلمحَُخض وٴٹد لذٍخ خڀع٭َُٳ ٌٍ خلإيخَخض 

خڀ٭مىڄُص وخلأ٘ىدٚ خڀ٥سُ٭ُص، و١َدٲ بلى ٌڀٻ خلأ٘ىدٚ خلا٬عسدََص 

خلخدٜص، ٴُمٽه ؤن ظىـً خلإيخَش و٥دبهد ڀځٽُدودض خلد٭ىىَص خلخدٜص، ٴٽدن ټدٴُد 

                                                 
، خلد٭هً خڀى٤تٍ ڀعٽىَه ڄٕعىًڄٍ خڀعُزُص وبرٕتُ خڀعمَُُ خلإيخًٌََُ٘ ـفُٷ وآوُون،  - 1

 .90، ٚ 9101ڄٕعىخٌڃ، وِخَش خڀعُزُص خڀى٤ىُص، 
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لأٴُخي ؤن َىَي خڀع٭َُٳ ٬سدَش خلأ٘ىدٚ ٴٹ٣، وٌٍ ټدٴُص ڀځعًڀُٿ ٬ځً خ

 وخلأ٘ىدٚ خلا٬عسدََص خلأوُي ٬دڄص وودٜص.

وٌٍخ  ،زٍټُ خلأڄؽځص يون ظ٭مُڃـدء خڀع٭َُٳ ټمد ١َدٲ بلى ڄد ٔسٷ ؤن 

خلأڄُ ٰتَ لزسٍ ڄه خڀىدلُص خلدىهفُص، لُػ ؤن خڀع٭َُٳ خلجًُ ڄه وٝدجًٝ ؤن 

 َٽىن ـدڄ٭د وڄدو٭د، ثم ظإتي خلدؽځص ڀعى٠ُك ڄٹًٝ خڀع٭َُٳ.

ڀځممَُ ـدڄ٭ص  ط وٝدجٛڀُٕ في ٌٍخ خڀع٭َُٳش خلخٝدجٛ خڀىخَي ټمد ؤن

خلإيخٌَ، ٴهىدٺ خڀ٭ًًَ ڄه خلخٝدجٛ خڀتي تم بٸٝدئٌد، وخڀتي ٔىٲ وسُىهد ٬ىً 

 خڀع٥ُٶ لذٍي خلدٕإڀص.

ټمد ـدء ظ٭َُٳ خڀعمَُُ خلإيخٌَ زإوً: "خلإوٙدء خلإيخٌَ، وٴٷ خڀى٠٭ُدض 

ىهفُص خڀتي خڀٙٽځُص )خڀُٙو٢ وخڀُٝٯ خڀٙٽځُص(، وټٍخ خلخ٥ىخض خڀعٹىُص خلد

ظځعّڄهد خلإيخَش بجم٫ُ ٌُحعهد خلدُټَّص وخلمحځُص، في ُٜدٰص خڀىؼدجٷ خڀتي َع٥ځسهد 

خڀىٙد٢ خلإيخٌَ، ولؽٽه ظ٭َُٳ خڀعمَُُ خلإيخٌَ خو٥لاٸد ڄه خڀىؼدجٷ خلإيخََص 

 .1وٵٕهد خڀتي ٬ځُهد ڄًخَ خڀعمَُُ خلإيخٌَ خلدٕعهًٴص زً"

ُّ ټّ ٬ځً خلجىخور خڀٙٽځُص يون خلدى٠ى٬ُص في ولال٧ ؤن ٌٍخ خڀع٭َُٳ َ

خلمحَُش خلإيخََص، وٌٍخ خلأڄُ ٴًُ وى٪ ڄه خلإلعدپ ڀځفىخور خلجىٌَُص في خلمحَُ 

ى٠ى٪ خلدع٥ُٶ بڀًُ في خلمحَُ ڄُظس٣ لا لزدپ زدلجىخور خلدخلإيخٌَ، لُػ ؤن 

ِّ وټٍخ خڀٝٵص خڀُسمُص في ٌٍي  ،َ وڄًي خوعٝدًٜخڀٙٽځُص ڄه ڄؽٿ ٜٵص خلمح

وَخٶ، وخڀٹدڀر خڀٌٍ ظٝر ٴًُ خلد٭ځىڄدض، ٰتَ ؤن ٌٍخ لا َىٵٍ ؤلعُص خلدى٠ى٪ خلأ

وٵًٕ، لُػ ؤن ٌٍي خلجىخور خڀٙٽځُص ڄد ٌٍ بلا ڄُلځص بسهًَُص ڀلإوُخؾ خلجًُ 

                                                 
، خلجّخجُ: وخلدىعُٝشظٹىُدض ب٬ًخي خلأبحدغ خڀ٭ځمُص خڀٹدوىوُص خلد٥ىڀص ٬سً خلدى٭ڃ و٭ُمٍ،  - 1

 .911، ٚ 9101يخَ زځٹُٓ، 
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ڀځم٭ځىڄدض خلدُخي لسد٤سص خڀٱتَ بهد، وخڀتي ظع٥ځر خ٤ّلا٬د ٬ځً خلدى٠ى٪ 

ًش خلدُظس٥ص بدى٠ى٪ خلمحَُ وٰتَ ٌڀٻ ڄه خلد٭ځىڄدض خلدٵُ ،وڄ٥ٝځمدظً خلدىدٔسص

 خلإيخٌَ.

 " في ظ٭َُٳ خلمحَُخڀىؼدجٷ خلإيخََص" ټمد وٙتَ بلى ؤن ظى٨ُٳ ڄ٥ٝځك

خلإيخٌَ ٰتَ يٸُٷ زدڀى٩ُ بلى ؤن خڀىؼُٹص خلإيخََص لذد ڄًڀىلان، خلأوپ وخ٫ٔ 

ڄه ، وخڀؽدني ٠ُٷ َٹعُٝ ٬ځً ـّء ٴٹ٣ وٵًٕ َٵًُ ڄ٭تٌ خلمحَُ خلإيخٌَ

ُّ ، وٌىخلمحَُخض خلإيخََص ىً في نهدَص ٌٍخ خڀٵٝٿ ٬ىً خڀع٥ُٶ لأوىخ٪ ڄد ٔىٲ وس

 خلمحَُخض خلإيخََص.

وٌىدٺ ڄه ٌٌر بلى ؤن خڀعمَُُ خلإيخٌَ َ٭تٍ "خلإوٙدء وخڀٽعدزص"، وٌى 

"٬مځُص بوٙدء ؤو ټعدزص لسعځٳ خلدُخٔلاض وخڀىؼدجٷ وخڀىٝىٚ خلإيخََص، وٴٷ 

خڀىٙد٢ ُٜٯ وڄىخٜٵدض وٝىُٜص ظٕعفُر لدٹع١ُدض ودز٭ص ڄه ٤سُ٭ص 

خلإيخٌَ، وڄه وى٬ُص خڀُوخز٣ زتُ لسعځٳ خڀىلًخض وخلدٕعىَدض خلإيخََص 

 .1و٬لاٸدتهد زدلدع٭دڄځتُ خلخدَـُتُ"

وٙتَ بلى ؤن ٌٍخ خڀع٭َُٳ ٸً زتُ ڀىد لسعځٳ ؤوىخ٪ خلمحَُخض ڄه ڄُخٔلاض، 

ووؼدجٷ، ووٝىٚ، وٌٍخ خڀعٹُٕڃ َځٹً ٸسىلا وخٔ٭د في ڄاڀٵدض خڀعمَُُ خلإيخٌَ، 

، ټمد زتُ ڀىد ؤن خلمحَُ لغم٫ زتُ وٝدجٛ 2ڄه ؤوً ڄىعٹً ٌى خِوُ ٬ځً خڀُٰڃ

٘ٽځُص وؤوُي ڄى٠ى٬ُص ڄُظس٥ص زىٙد٢ خلإيخَش في ظ٭دڄځهد خڀًخوځٍ ؤو 

 خلخدَـٍ ڄ٫ خلدىد٤ستُ.

                                                 
 – 00، ٚ ٚ: 9101، خلجّخجُ: يخَ ٌىڄً، ٴىُدض خڀعمَُُ خلإيخ٬ٌَسً خلمجًُ َڄ١دن،  - 1

، ٚ 9101، ـدڄ٭ص خلدُٕځص، لزد٠ُخض في ڄٹُدْ خلاظٝدپ وخڀعمَُُ خلإيخ٠ٌََد ِخوٖ،  .09

10. 
 ڄه ٌٍخ خلداڀٳ. 11 - 19دض ؤو٩ُ خڀٝٵم - 2
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خڀعمَُُ خلإيخٌَ ٌى ټمد ٌٍَر خلداڀٳ خڀٕدزٷ في ظ٭َُٳ آوُ بلى ؤن: "

ُهد، وظٕع٭مځهد ټىُٔځص لرمى٪ خڀىؼدجٷ خڀتي برٌَُد خلإيخَش زىخ٥ٔص ڄى٨ٵ

خظٝدپ زٱتٌَد ڄه خلدٝدلح خلإيخََص خلأوُي، وڀځٹُدڂ ز٭مځُدتهد خلدىعځٵص زٱُص 

 .1خڀىٜىپ بلى خلذًٲ خلد٥ُٕ"

وولال٧ ٌىد ؤن ٬مځُص خڀعمَُُ ڄٹعُٝش ٴٹ٣ ٬ځً خلاظٝدپ زتُ خلإيخَخض، 

ڄُ لا وٌى ڄد وُي زإوً ٰتَ ڄع٥دزٷ بسدڄد ڄ٫ وٙد٢ خلإيخَش وؤًٌخٴهد، وبن ټدن خلأ

لؼځى ڄه خڀٝمص، ٴةن ـّءخ ڄهمد ڄه خلمحَُخض خلإيخََص ڄعٝځص بجهدض ؤوُي 

دلدىخ٤ه، و٬لاٸص خلإيخَش زدڀٹ١دء، وٌى ڄد ؤ٘دَ بڀًُ وٝىٜد ٬لاٸص خلإيخَش ز

 خڀع٭َُٳ خلأوپ، ٬ىًڄد ظ٥ُٶ ڀ٭لاٸص خلإيخَش زدلدع٭دڄځتُ خلخدَـُتُ.خڀسدلػ في 

٬مځُص ټعدزص خڀىؼدجٷ  زإوًخڀعمَُُ خلإيخٌَ ټمد ـدء في ظ٭َُٳ 

يخََص خلإُٝٯ خڀ زدڀٙٽٿ خڀٌٍ َعىخٴٷ ڄ٫وخلدُخٔلاض وخڀىٝىٚ وخڀع٭ځُمدض 

ڄع٭ځٹص خلأٔځىذ خلإيخٌَ خڀٌٍ َعمُّ بخٝدجٛ  ، لُػ َٕعىًڂ خلمحَُُسمُصخڀو

خوعُدَ ٬ځًُ َع٭تُ لُػ ، 2دلإيخَش زد٬عسدٌَد ڄُٴٷ ٬دڂ وٜدلر ٔځ٥صز

                                                 
خو٩ُ ٸَُسد ڄه ٌٍخ خڀع٭َُٳ في: َخڄٍ ؤحمً  .٬09سً خلمجًُ َڄ١دن، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 1

، لزد٠ُش ؤڀٹُط ٬ځً ڄى٨ٵٍ وِخَش خلذفُش وخلدهدـَُه، ؤٜىپ خلدىد٤سدض خلإيخََصخڀٱدڀبي، 

 .11، ٚ 9101ـدڄ٭ص خلإڄدڂ ـ٭ٵُ خڀٝديٶ، خڀ٭ُخٶ، 
ٚ بهد ٌى ؤڄُ َؽتَ ز٭ٟ خلإ٘ٽدڀُدض زإن ڄٕإڀص خوٵُخي خلإيخَش زإٔځىذ ودٌىدٺ ڄه َُي  - 2

خڀ٭مځُص، لشد يٴ٫ زدڀس٭ٟ ڄه خلدىعٝتُ بلى خڀٹىپ زإوً لا َىسٱٍ ؤن ظعمُّ خلمحَُخض خلإيخََص 

زإٌ ؤٔځىذ ودٚ، زٿ ٬ځً خڀ٭ٽٓ ڄه ٌڀٻ َعىـر ٬ځً خلإيخََتُ خٔع٭مدپ ڀٱص ز٥ُٕص 

ـدڄ٭ص خڀعٽىَه  ،يَوْ في خڀعمَُُ خلإيخٌَخلحسُر ؼدزتي، وڄٵهىڄص ڄه خلجم٫ُ. ؤو٩ُ: 

 . ؤو٩ُ ؤټؽُ ظٵُلا في:09، ٚ 9109خلدعىخٜٿ، ڄ٭ٕٽُ، 

 Jacques Gandouin, Correspondance et rédaction administratives, 7
eme

 éditions, 

Armand Colin, Paris, 1980, P 84. Mohammed Belaouf, «L’enseignement de la 

rédaction administrative : entre formation académique et exigences professionnelles», 

Revue Expressions, Université de Constantine, N°4. Décembre  2017, P  111 . 
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ڄٵهىڄص ووخ٠مص خلإيخََص لتى ظٽىن خلمحَُش  خلدىدٔسصخلد٥ٝځمدض وخڀع٭ستَ 

ڄه وَخء خوٙدء ٌٍي  ٲ خلإيخَشخًٌؤڄه ؤـٿ برٹُٷ ڀځمىد٤ستُ بهد، وٌٍخ 

بد٭ُٴص  ڄه ولاپ ؤڄَُه خؼىتُ؛ زًخَصٽعٕر َُخلإيخٌَ ، وٴه خڀعمَُُ 1خلمحَُش

عڃ خټعٕدذ خلأٔځىذ لُػ َوٌٍ ڄ٭دَٲ و٩َُص بحعص، خڀٹىخ٬ً خلأٔدُٔص ڀځٽعدزص، 

زدلخبرش ؤڄد خلأڄُ خڀؽدني ٴُع٭ځٷ . 2ڄه ولاپ خڀعمدََه وخڀٹُخءش خڀُىڄُصوبرُٕىً 

 .3لا ظُٽعٕر بلا ڄه ولاپ خلدمدَٔص خلدًُخوُصخڀتي 

ووُي زإن ٌٍخ خڀع٭َُٳ خلأوتَ ؤشمٿ لشد ٔسٷ ولؽٽه خڀع٭ىَٿ ٬ځًُ في 

 ظ٭َُٳ خڀعمَُُ خلإيخٌَ في ٌٍي خڀًَخٔص.

  

                                                 
، خلد٭هً خڀ٭دلي خلدُخٔلاض خلإيخََصٔځىذ خلإيخٌَ في: خلحىدوٌ وًلغص، دلأز خلدٹٝىيؤو٩ُ  - 1

 .11ڀځعُٕتَ وخلد٭ځىڄدظُص، خڀًخَ خڀس١ُدء، خلدٱُذ، ي ْ ن، ٚ 
2  - Allassane Conté,Op cit, P 10. 

، خلجّخجُ: يخَ خڀىفدق، 11، ٢ ظٹىُدض خڀعمَُُ خلإيخٌَ وخلدُخٔځص يڀُٿًَُ٘ لسدني،  - 3

9105 ٚ ،15. 
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 المبحح الجاىٕ
 ّخصائصُأٍنٔ٘ التحسٓس الإدازٖ 

ُّه في ٌٍخ خلدسمػ ؤلعُص خڀعمَُُ خلإيخٌَ، خڀتي ظًٴ٫ خڀسدلػ  ٔىٲ وس

وخلدى٨ٳ وخلدىخ٤ه ٬ځً خڀٕىخء بلى خڀسمػ في ٌٍخ خلدى٠ى٪، ثم وىعٹٿ ز٭ً ٌڀٻ 

 بلى خلخٝدجٛ خلجىٌَُص في ٬مځُص خڀعمَُُ خلإيخٌَ.

 المطلب الأّل: أٍنٔ٘ التحسٓس الإدازٖ
لا وٕع٫ُ٥ بيَخٺ ؤلعُص خڀعمَُُ خلإيخٌَ بلا بٌخ وٸٵىد ٬ځً خڀى٨دجٳ 

خڀتي ظايَهد خلمحَُخض خلإيخََص خڀتي وٕعٙٳ ؤلعهد ڄه ولاپ خڀع٭َُٳ خڀعدلي، 

خڀٌٍ ٌٍَر ٜدلسً بلى ؤن: "خلدُخٔلاض خلإيخََص ٌٍ لرمى٪ خڀىؼدجٷ خڀتي 

زُىهڃ وزتُ خلدٝدلح َىعفهد ولػٌَُد وَعًخولذد ڄى٨ٵىخ خلإيخَش ٴُمد زُىهڃ، ؤو 

 –ؤٌ خلدُخٔځص خلإيخََص  –خلإيخََص خلدىعځٵص، ؤو خلدإٔدض خلأوُي، لُػ ظٽىن 

وب٬لاڂ وبؼسدض" خظٝدپؤُځص 
1

. 

ٴمه ولاپ ٌٍخ خڀع٭َُٳ وٕع٫ُ٥ ؤن وٕعىځٛ جمځص ڄه خڀى٨دجٳ خڀتي 

، خلإ٬لاڂ، خلإؼسدض، ؤىٲ وُٙق ٴُمد َځٍ خلاظٝدپَايَهد خڀعمَُُ خلإيخٌَ، وٌٍ: 

ٿ ٌٍي خلأيوخَ خڀى٨ُٵُص، خڀتي ظٙٽٿ في ٌخض خڀىٸط خلألعُص خڀتي َٽعُٕهد ټ

 خڀعمَُُ خلإيخٌَ.

 اتصالالفسع الأّل: التحسٓس الإدازٖ ّضٔل٘ 
لدد ټدوط خلإيخَش "ظٽعر ولا ظعٽځڃ"، ٴةن خڀعمَُُ خلإيخٌَ ٌى ؤُځص خلإيخَش 

 ظ٭دڄځهد ڄ٫ في خڀعىخٜٿ، ٔىخء ٴُمد زتُ ٌُحدتهد ؤو ڄ٫ ٌُحدض ودَـُص، ؤو في

                                                 
، ٢ ولظدٌؾ ڀلأ٬مدپ ٘سً خڀٹ١دجُصخڀًڀُٿ خلدىهفٍ في خلدُخٔلاض خلإيخََص لٕتُ ٬ُىن،  - 1

 .01، ٚ 9111، خلجّخجُ: ڄ٥س٭ص خڀًَىخن، 19
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وٌى خلأڄُ خڀٌٍ َٽٙٳ ٬ه ؤلعُص ودٜص ڀځممَُش خلأٴُخي ڄه ڄىخ٤ىتُ وٰتٌَڃ، 

، وزًون خڀعمَُُ خلإيخٌَ ٔىٲ َٙٿ ٌٍخ خڀىٙد٢ 1خلإيخََص في خڀىٙد٢ خلإيخٌَ

 لا لزدپ.

وبن ټدن خڀىخٸ٫ َؽسط ؤن ؤٔځىذ خلدىد٤سص خڀٙٵهُص ڄىعُٙ ټٍڀٻ في ظُٕتَ 

لزٵىٲ زدڀَُسص، ودٜص بٌخ ظ٭ځٷ خلأڄُ زدلدٕدْ  خڀىٙد٢ خلإيخٌَ، بلا ؤوً ؤٔځىذ

زدلحٹىٶ وخلدُخټّ خڀٹدوىوُص، وٌى ڄد َايٌ في ٰدڀر خلألُدن بلى خڀ٭ّوٲ ٬ه 

خڀعىٵٍُ، وخلد٥دڀسص زدڀٽعدزص ڄه ٸسٿ خلدى٨ٵتُ )خلدُئؤتُ( حمدَص لأوٵٕهڃ ڄه ؤٌ 

ڄعدز٭ص ؤو ڄٕاوڀُص، وخلحًَػ ٬ه ؤلعُص خلاظٝدپ َٹىيود بلى ؤلعُص ؤوُي 

 ڀځعمَُُ خلإيخٌَ، وٌٍ خلإؼسدض.

 الفسع الجاىٕ: التحسٓس الإدازٖ ّضٔل٘ إثبات
لشد لا ٘ٻ ٴًُ ؤن خڀىؼدجٷ خلإيخََص ٬مىڄد ٌٍ ؤوَخٶ َسمُص، وٌى ڄد لغ٭ٿ 

، 2خڀع٭ىَٿ ٬ځُهد في بؼسدض خڀىٸدج٫ وخلحٹىٶ ؤڄُ ڄىعُٙ في خلدىد٬ِدض ڄ٫ خلإيخَش

يخٌَ َع١مه وـىزد لرمى٬ص ڄه وزدڀى٩ُ بلى ٌٍي خلألعُص، لصً ؤن خلمحَُ خلإ

لتى َعٕتٌ  –خڀتي ٔىٲ وع٭ُٞ لذد لالٹد  –خڀسُدودض خلإڀّخڄُص وخلخٝدجٛ 

ڀلإيخَش ووٝىڄهد خٔع٭مدپ ٌٍي خلمحَُخض ټىٔدجٿ بؼسدض في لٿ خڀتًخ٬دض 

خلإيخََص وخڀٹ١دجُص، لُػ لؽٽه خلا٬عمدي ٬ځً ٌٍي خڀىؼدجٷ في لردلاض ٰتَ 

د؛ َُٔدن خلدىخ٬ًُ وخِـدپ، خڀعسځُٯ، خلاوعٝدٚ، لزٝىَش في خڀتًخ٬دض، وٍټُ ڄىه

خڀٝٵص، خلإٸُخَ، خڀٹُدڂ ز٭مٿ ؤو خلاڄعىد٪ ٬ىً، بوٙدء خلدُخټّ خڀٹدوىوُص ؤو بنهدجهد، 

 خڀعىٵٍُ ؤو خلالفدڂ ٬ىً، وخلأڄؽځص ظًَّ زَّديش لفڃ خڀىٙد٢ خلإيخٌَ.

                                                 
، خلجّخجُ: يخَ ـٕىَ ڀځىُٙ وخڀعى٫َِ، خلدُـ٫ في ټعدزص خڀسمىغ خڀٹدوىوُص٬مدَ زى٠ُدٲ،  - 1

 .09، ٚ ڄُـ٫ ٔدزٷ٬سً خلمجًُ َڄ١دن، . 11، ٚ 9101
 .11َخڄٍ ؤحمً خڀٱدڀبي، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 2
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 الفسع الجالح: التحسٓس الإدازٖ ّضٔل٘ إعلاو
 ڄه خلألُدن بهًٲ برٹُٷ ٰدَدتهد بلى ؤُځص برعدؾ خلإيخَش في خڀٽؽتَ

ڀلإ٬لاڂ، ٔىخء ټدن خلأڄُ ڄع٭ځٹد زة٬لاڂ ڄى٨ٵُهد، ؤو بيخَخض ؤوُي، ووٝىٜد بٌخ 

ظ٭ځٷ خلأڄُ زة٬لاڂ خلدىخ٤ىتُ وخلدع٭دڄځتُ ڄ٭هد، وظ٭عبر خڀٽعدزص )خڀىمىٌـُص( 

في  خڀىم٥ُص وٴٹد لد٭دَتَ خڀعمَُُ خلإيخٌَ ٌٍ خڀىُٔځص خلأٸٿ ظٽځٵص وخلأز٣ٕ

ٴععٝٿ خلإيخَش بدى٨ٵُهد ڄؽلا ٬ه ، 1خلأع٭مدپ ڄه ؤـٿ برٹُٷ ٰدَص خلإ٬لاڂ

٤َُٷ و٩دڂ خڀع٭ځُمدض وخلدٍټُخض خلا٬لاڄُص، وظعٝٿ زدلدىخ٤ىتُ ٬ه ٤َُٷ 

 خلأع٬ًدء ؤو خڀعسځُٯ ؤو خلإ٬لان وٌٽٍخ.

ووٙتَ بلى ؤن ټلا ڄه خلإ٬لاڂ وخلاظٝدپ لػٹٹدن ٰدَص ؤوُي لا ظٹٿ ؤلعُص 

َايٌ بلى ظُٕتَ خلحُټص خلإيخََص، وٝىٜد زتُ ٬مد ٔسٷ، لُػ ؤن خڀعىخٜٿ 

، خڀًخوځٍ 2خلدى٨ٵتُ، خڀُئٔدء وخلدُئؤتُ، في خلدٕعىَتُ خلأٴٹٍ وخڀ٭مىيٌ

 ُي ؤو ڄ٫ خلدىخ٤ىتُ.وخلخدَـٍ، ؤٌ يخوٿ خلإيخَش وٵٕهد ؤو ودَـهد ڄ٫ بيخَخض ؤو

 الفسع السابع: التحسٓس الإدازٖ ّضٔل٘ تظله
خٔعٹُ خڀ٭مٿ خڀُىڄٍ ؤن ٌىدٺ خڀ٭ًًَ ڄه خڀ٥ُٶ خڀتي لًيٌد خڀٹدوىن 

وَځّڂ ٴُهد خلدى٨ٵتُ في خلإيخَخض خڀ٭دڄص زدظسد٬هد ٬ىً ڄ٥دڀسعهڃ بحٹىٸهڃ، ڀ٭ٿ 

                                                 
وٙتَ بلى ؤن خڀع٥ىَ خڀعٽىىڀىـٍ َٽٙٳ خڀُىڂ ٬ه ؤدج٣ ـًًَش ڀلإ٬لاڂ، برٹٷ ٌخض  - 1

خڀٱدَدض وزعٽځٵص ؤٸٿ، ٬ځً ُٰخَ ؤدج٣ خڀعىخٜٿ خلاـعمد٬ٍ ٬ځً ٘سٽص خلاوعُوط، ٰتَ ؤن 

خلا٬لاڂ ڄه ولاپ ٌٍي خڀىٔدج٣ لػعدؾ ٌى خِوُ بلى ټعدزص لظ٥ُص ظٹعُذ زٙٽٿ ټستَ لشد ٌى 

خلإيخٌَ، وَٕعىـر خظٝدپ خلدىد٤ستُ زىٔدج٣ خڀعىخٜٿ، وٌى ؤڄُ ٰتَ ڄٕع٭مٿ في خڀعمَُُ 

ڄ٭مڃ خڀع٥سُٷ، ټمد ؤن خلإ٬لاڂ زدٔع٭مدپ ٌٍي خڀىُٔځص لا َّخپ ٸدُٜخ في لردڀً ٬ځً خڀعىخٜٿ 

زتُ خلإيخَخض، ټمد ؤوً ٸدُٜ ڄه لُػ ٜٵص خڀُسمُص خڀتي ظٕعىـسهد ٜمص خڀعُٝٴدض 

 عسځُٯ ؤو ٰتَ ٌڀٻ.خڀٹدوىوُص ٔىخء ڄد ظ٭ځٷ زدلإؼسدض ؤو خڀ
 .11، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ َخڄٍ ؤحمً خڀٱدڀبي .٬01سً خلمجًُ َڄ١دن، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 2
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ٴةن خلدى٨ٳ  ؤٌڃ ٌٍي خڀ٥ُٶ ٌٍ خڀع٩ځڃ، ؤىخء ټدن خڀع٩ځڃ َجدُٔد ؤو ولاجُد،

لػعدؾ لا لزدپ بلى خڀٽعدزص ڀځع٭ستَ ٬ه خوٙٱدلاظً وټٍخ حمدَص لٹىٸً، وفي 

ٔسُٿ َٴ٫ ٌٍخ خڀع٩ځڃ لازً ؤن َ٭ځڃ خلدى٨ٳ زإٔدُٔدض لا بزځى ڄىهد ټعدزعً، 

ټدلجهص خڀتي َُٴ٫ بڀُهد ظ٩ځمً، وخلدىخ٬ًُ وخِـدپ، وخڀٹىخوتُ خلدٹَُش لحٹىٸً، 

 ولا ٰمىٞ، ز٭سدَخض لاجٹص ويٸُٹص وودـ٭ص.ٌٍخ ټځً في ؤٔځىذ لا بردڄٿ ٴًُ 

ووٙتَ بلى ؤن خڀٽعدزص خلدع٭ځٹص زُٴ٫ خلد٩دلم بلى خلجهدض خلد٭ىُص، ٰتَ 

ڄٹعُٝش ٬ځً خلدى٨ٵتُ، ٴىفً ؤن ٌٍخ خلأٔځىذ ٸً َٕع٭مځً ټٍڀٻ خلدىخ٤ه ڀٍخض 

خلأُٰخٞ خڀٕدزٹص، وزىٵٓ خڀعٹىُدض خلد٥ځىزص ڄه خلدى٨ٳ، بٌخ ؤَخي ؤن برٹٷ 

 د خلدىٙىي.ټعدزعً ًٌٴه

وٌٍخ خلأڄُ ٰتَ ڄٹعُٝ ٬ځً خڀع٩ځڃ ٴٹ٣، ٴمؽځمد وٸٵىد ٬ځً خلألعُص 

خڀسدڀٱص ڀځممَُ خلإيخٌَ ڄه ـهص خلإيخَش، ٴةوىد وٙتَ بلى ؤن ڀځعمَُُ خلإيخٌَ 

ؤلعُص ودٜص زدڀىٕسص ڀځمع٭دڄځتُ ڄ٫ خلإيخَش، ٴسدلإ٠دٴص بلى ؤوً ؤُځص ظ٩ځڃ 

ٕع٭مٿ خڀعمَُُ ټىُٔځص ڀلإ٬لاڂ ؤو ٠ً ظُٝٴدض خلإيخَش وٸُخَختهد، ٴُمٽه ؤن َ

خلاظٝدپ ؤو خلاؼسدض بٌخ خٔع٬ًً خلأڄُ ٌڀٻ، ڄه ٤ُٲ خلأ٘ىدٚ خڀ٥سُ٭ُص 

)خلأٴُخي( ؤو خلد٭ىىَص، ٴُفر لسد٤سص خلإيخَش زځٱعهد، وزإٔځىذ ظٵهمً، وٌٍخ ٬ىً 

لسد٤سص خلدٕاوڀتُ خلدسدَُ٘ه ؤو ڄٕاوڀتُ ؤ٬ځً ڄىهڃ ٬ه ٸُخَخض ؤو ظُٝٴدض 

 ظدز٭تُ لذڃ ؤ٠ُض بدٝدلحهڃ.ٜديَش ٬ه ڄى٨ٵتُ 

ٴدڀعمَُُ خلإيخٌَ ؤُځص ڄهمص لإيخوص خڀعٹٝتَ وخلد٥دڀسص زدڀع٭ىَٟ ٬ه 

، لُػ لغً خلدىخ٤ه 1خڀ١َُ خڀٌٍ ٸً َځمٷ خلدىخ٤ه ڄه ظُٝٴدض خلإيخَش وؤ٬مدلذد

                                                 
، خڀعمَُُ خلإيخٌَ، ټُٳ ظع٭ځڃ خلدُخٔځص: ڄى٠ى٬دض ولظدٌؾ ڄٹعُلصڄىٝىَ، زه بزُخٌُڃ  - 1

 .09، ٚ 9105ڄځُځص )خلجّخجُ(: يخَ خلذًي، ؤ٬تُ  ظُجمص: لُدش وٽد٪ ويڄدن ٌزُك ٴُٝٿ،
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وٵًٕ لربرخ ٬ځً ٬ُٞ ڄٙدټځً وخوٙٱدلاظً ز٥َُٹص وخ٠مص ولزًيش ڀعمٽتُ 

 .دپ وخڀُي ٬ځًُڄه ٴهڃ خلاوٙٱخلدٕاوپ خلدىد٤ر 

وڀځىؼدجٷ خلإيخََص و٨دجٳ ؤوُي ظعفځً ڄه ولالذد ټٍڀٻ ؤلعُص خڀعمَُُ 

 ، وىـٌّد ٴُمد َځٍ:1خلإيخٌَ

برًًَ خلدُټّ خڀٹدوىني ڀځٙىٛ في بيخَش ڄد، ٬ځً ُٰخَ ڄٹَُخض خڀع٭ُتُ،  -

خڀعؽسُط، خلاوعًخذ، خلالدڀص ٬ځً خلأعًُخ٪، ٸسىپ خٔعٹدڀص، ؤو ٸُخَ خٸدڀص، ټمد 

ٌٍي خڀىؼدجٷ ټٍڀٻ ٜٵص خلدىد٤َر وخلدىد٤ِر، ٴى٭ُٲ ڄه ولالذد ڄًي ظستُ 

 خوعٝدٚ ټٿ ڄىهمد.

ظ٭عبر خلمحَُش ؤُځص ڀعمىَٿ وبلدڀص خڀىؼدجٷ، زتُ خلدٝدلح وخلإيخَخض،  -

وٕع٫ُ٥ ڄه ولاڀً بؼسدض خٔعلاڂ لزَُش ڄد، ٬ځً ُٰخَ ـًوپ خلإَٔدپ، خڀٌٍ 

ڄه ـهص يخوځُص ؤو ودَـُص لُػ ؤن خلخعڃ زدلأعلاڂ َ٭عبر بدؽدزص خ٬عُخٲ 

 زدٔعلاڂ خلدځٳ خلدُٔٿ.

١َدٲ بلى ڄد ٔسٷ ؤن ز٭ٟ خلمحَُخض ظ٭عبر ؤُځص ڀعىـًُ خلدٕعىًڄتُ  -

ؤو خڀ٭مدپ، ٬ځً ُٰخَ خلدٍټُخض خلدٝځمُص، وخڀع٭ځُمدض خڀًخوځُص وخلخدَـُص، لُػ 

َ ؤن خلدٕاوپ لا َٽىن ڄځّڄد زدلاظٝدپ زٽٿ ٴُي ؤو بيخَش ٬ځً لًي، ٴُٽٵًُ خلمحُ

 خلد٭ځه ڀعىـًُ ڄٕعىًڄًُ ؤو ٰتٌَڃ بلى ڄد ظًَُ خلإيخَش برٹُٹً.

ټمد ظٕع٭مٿ خلمحَُخض خلإيخََص ټىُٔځص لابزدٌ ٸُخَ ڄد، ڄه ولاپ  -

خڀعٙدوَ خلجمد٬ٍ في ڄٕإڀص ڄ٭ُىص، ټمد ٌى خلحدپ في لزد٠ُ خلجځٕدض 

 وخلاـعمد٬دض.

                                                 
، خلدُـ٫ في برَُُ خڀىٝىٚ خڀٹدوىوُص وخڀىؼدجٷ خلإيخََص٬مدَ زى٠ُدٲ، ؤو٩ُ ظٵُٝځهد في:  - 1

يڀُٿ وٌُسص ُٰخَڄٍ،  .11 – 11، ٚ ٚ: 9112خلجّخجُ: يخَ ـٕىَ ڀځىُٙ وخڀعى٫َِ، 

 وڄد ز٭ًٌد. 01، ٚ 9101يَىخن خلد٥سى٬دض خلجدڄ٭ُص،  ، خلجّخجُ:خڀعمَُُ خلإيخٌَ
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ڀځعىٵٍُ،  ڄه زتُ ؤٌڃ خڀى٨دجٳ خڀتي َايَهد خلمحَُ خلإيخٌَ ؤوً ؤُځص -

ٴلا ٴدڀىٙد٢ خلإيخٌَ َ٭ىِي في آوُ ڄُلځص برٹُٷ خڀىعدجؿ خلدُـىش وخلد٥ُٕش، 

ٴدجًش ڄه لس٣٥ ٬مٿ ٰتَ ڄىعؿ، وټؽتَش ٌٍ خلمحَُخض خڀتي بسهٌُد خلإيخَش 

 زُٝٱص ڀځعىٵٍُ.

 المطلب الجاىٕ: خصائص التحسٓس الإدازٖ
خڀعمَُُ خلإيخٌَ َىسٱٍ ٬ځً خلدى٨ٳ في خلإيخَش خڀ٭ځڃ خلدٕسٷ زإن ٬مځُص 

ظع٥ځر لرمى٬ص ڄه خلخٝدجٛ، خڀتي لغر ٬ځًُ ڄُخ٬دتهد، ڄىهد ڄد ٌى ڄع٭ځٷ 

زدلد١مىن، وڄىهد ڄد ٌى ڄع٭ځٷ زدڀٙٽٿ، ؤىٲ لضدوپ ٴُمد َځٍ خڀع٥ُٶ لذٍي 

 خلخٝدجٛ زىى٪ ڄه خڀعٵُٝٿ.

 الفسع الأّل: خصائص التحسٓس الإدازٖ مً حٔح الػكل
ڄُخ٬دتهد ٬ىً خڀسًء في ٬مځُص ٌىدٺ خڀ٭ًًَ ڄه خڀٙٽځُدض خڀتي لغر 

خڀعمَُُ، ڄىهد ٘ٽځُدض ڄع٭ځٹص زدڀُٝدٰص، وؤوُي زٹىخ٬ً خلمجدڄځص وخلعُخڂ 

خڀعٕځٕٿ خلإيخٌَ، وؤوُي ڄع٭ځٹص زدڀسُدودض خڀىخـر ظىخٴٌُد في خلمحَُش خلإيخََص، 

 وٌى ڄد وسُىً في خڀىٹد٢ خڀعدڀُص:

 احتراو غكلٔات الصٔاغ٘ في التحسٓس الإدازٖ: –أّلا 
مَُ خلإيخٌَ وٝىُٜص في ؤٔځىذ ُٜدٰعً، لُػ ؤن خڀعمَُُ خلإيخٌَ ڀځم

، ٴعمُٿ خڀ٭سدَخض 1بزعځٳ ٬ه خڀُٝدٰص خلإزًخ٬ُص )و٨ُٵُص( ُٜدٰص بـُخجُص

خلدٕع٭مځص ٴًُ بلى خڀ٭مځُص وظسع٭ً ٬ه خڀُٝدٰدض خلأيزُص خلدُټسص وخڀسځُٱص، 

لردپ  ؤىٲ لضدوپ ٴُمد َځٍ زُدن لسعځٳ خلجىخور خلدع٭ځٹص زدڀُٝدٰص في

 خڀعمَُُ خلإيخٌَ.

                                                 
 .91، ٚ ڄُـ٫ ٔدزٷلزمً ٜدلح خڀٙى٥ٍ، ؤو٩ُ في ٌڀٻ:  - 1
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 ضلام٘ صٔاغ٘ المحسزات الإدازٓ٘: – 0
بن خلأٔځىذ خلإـُخجٍ لا َ٭تٍ زإٌ لدپ خٔع٭مدپ ٬سدَخض َټُٽص، وبلظد 

َ٭تٍ خٔع٭مدپ خڀ٭سدَخض خڀٹدوىوُص )بن وـًض( وخلدعًخوڀص، ٌڀٻ ؤن خلمحَُخض 

ٸدوىوُص يخوٿ خلإيخََص برمٿ ٜٵص خڀُسمُص في ؤٰځسهد، ټمد ؤنهد ڄُظسص ِؼدَ 

خلإيخَش وودَـهد، وټؽتَش ٌٍ خڀىؼدجٷ خڀتي ظٽىن ڄىد٤د ولزلا ڀځتًخ٪ ؤڄدڂ 

خڀٹ١دء، وزدڀى٩ُ بلى وى٬ُص خلدُټّ خڀٌٍ لػعځً خلدى٨ٳ في خلإيخَش، ٴةن ٌٍخ 

خلأڄُ َځٹٍ ٬ځًُ ٬رء خوعُدَ خڀعُخټُر خڀځٱىَص خڀٕځُمص وبذىر خلأو٥دء 

ڄد ًََٝي ڄه وؼدجٷ ُٔٽىن لزٿ  خلإڄلاجُص وخڀُټدټص في خلأٔځىذ، لُػ ؤن

ڄُخـ٭ص ڄه ـهدض ڄع٭ًيش، وُٜص ٔځمُص، بيخََص ؤو ٸ١دجُص، لزځُص ؤو ڄُټَّص، 

 ڄ٭ىُص بدمعىي خلمحَُ.

ڀٍڀٻ وٙتَ بلى ؤن برَُُ خلدٕىيش وبن ټدن ؤڄُخ خوعُدََد، بلا ؤوً زدڀىٕسص 

ڄُخـ٭ص ڄه ڀٱتَ خلدعمُٔتُ )خلدسعًجتُ( َ٭عبر ؤڄُخ ٠ُوََد، لتى َعمٽه خلدى٨ٳ 

٬مځً ٸسٿ ظٹًنً خڀىٕىص خڀىهدجُص، ولا ٬ُر في خلأع٭دوص بخبرش خڀّڄلاء في 

، ٴٵٍ خلأوتَ خلمحَُ خلإيخٌَ ڄد ٌى بلا خو٭ٽدْ ڀٝىَش 1خڀ٭مٿ ؤو خڀُئٔدء خڀٕځمُتُ

 خلإيخَش ټٽٿ وڀُٓ خلدى٨ٳ خلدٕاوپ ٬ه خڀعمَُُ ٴٹ٣.

وخڀىٹ٥ص خڀٵدَٸص في ٔلاڄص ُٜدٰص خلمحَُخض خلإيخََص ظٽمه في برٽڃ 

خلدى٨ٳ في خلد٥ٝځمدض خڀٹدوىوُص، ٌڀٻ ؤن خڀىؼدجٷ خلإيخََص في ٬مىڄهد بڄد وؼدجٷ 

ڄىٙحص ؤو ڄٹَُش ؤو ڄدٔص بدُټّ ٸدوىني، وخڀًلالاض خڀځٵ٩ُص ٌىد ظٝسك ود٤حص 

لُػ ؤن خڀٹدوىن  لتى وبن ټدوط ڄ٭برش في ٨ٿ وـىي ڄ٥ٝځك ٸدوىني لسعځٳ،

                                                 
خلدُـ٫ في برَُُ خڀىٝىٚ خڀٹدوىوُص ٬مدَ زى٠ُدٲ، . 01خلحسُر ؼدزتي، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 1

 .29ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ ، وخڀىؼدجٷ خلإيخََص
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ڀًًَ ڄ٥ٝځمدظً خڀلاِڄص خلأع٭مدپ لتى وبن ټدوط ٰتَ ٔځُمص ڄه خڀىدلُص 

، ٴمؽلا 1خڀځٱىَص، ٴُفر ٬ځً خلدى٨ٳ خلإلددڂ زدلحً خلأينى ڄه خلد٭دَٲ خڀٹدوىوُص

لصً ؤن خلد٥ٝځمدض خڀعدڀُص: ظُُٔڃ وظؽسُط وظٕمُص، ظٕع٭مٿ زىٵٓ خڀًلاڀص، في 

لا َٽىن خڀعُُٔڃ بلا بدىـر ڄُٔىڂ ٬ځً خڀُٰڃ  لتُ ؤوً ڄه خڀىدلُص خڀٹدوىوُص

ڄه ؤوً َايٌ ڄ٭تٌ خڀعؽسُط في خلدىٝر، ووٵٓ خلدأپ في خڀعٕمُص خڀتي ظايٌ بلى 

٘ٱٿ ڄىٝر ڄد، ٰتَ ؤن خلدى٨ٳ ٴُهد لػعدؾ بلى ُ٘و٢ ڄ٭ُىص بسٽىً ڄه ٌٍي 

وڀىإوٍ ڄؽدلا آوُ ٬ه خڀعٕمُص خڀتي ٌٍ في نهدَص خلد٥دٲ ظؽسُط في خلدىٝر. 

دَش وخلدىدٸٝص وخڀعُخ٠ٍ، ٴ٭ځً خڀُٰڃ ڄه ؤنهد ڄ٥ٝځمدض ظايٌ بلى وٵٓ خلأعٙ

خلدأپ وٌى َٔى خڀٝٵٹص ٬ځً ٘ىٛ ڄ٭تُ، ڀٽىهد ڄ٥ٝځمدض لسعځٵص في بـُخءختهد 

خڀعمىَٿ  ټٍڀٻ خلد٥ٝځمدض خڀعدڀُصايَهد خڀىعُفص ظووٵٓ وآؼدٌَد وُ٘و٤هد، 

خلأعًُخ٪، ٴسىٵٓ خلاوعًخذ وخلالدڀص ٬ځً وخڀىٹٿ، وټٍخ خلأعٹدڀص وخلإٸدڀص، 

خلدى٥ٷ لصًٌد ظٵًُ وُوؾ خلدى٨ٳ ڄه ڄٽدن ٬مځً بلى ڄٽدن آوُ، ڀٽه ڀٽٿ وٜٳ 

 .2خ٥ٜلالٍ يلالاظً، ُ٘و٤ً، وعدجفً

 الإيجاش في التحسٓس الإدازٖ: – 9
"وتَ خڀٽلاڂ ڄد ٸٿ وڄد يپ"، ٌى ؤلٕه ظ٭ستَ ٬ه ٌٍي خلخدُٜص في خڀعمَُُ 

ٸًَ لشٽه ڄه خلأڀٵد٦ وخلد٥ٝځمدض خلإيخٌَ، ٴُفر ٬ځً خلمحَُ خٔع٭مدپ ؤٸٿ 

، وټإوً ٔىٲ ًَٴ٫ ڄٹدزلا ڄدڀُد ڀٽٿ ټځمص 3ڀځع٭ستَ ٬ه خڀٵٽُش ڄى٠ى٪ لزَُي

                                                 
 .٬01سً خلمجًُ َڄ١دن، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 1
خڀٹدوىوُص وخڀىؼدجٷ  خلدُـ٫ في برَُُ خڀىٝى٬ٚمدَ زى٠ُدٲ، ؤو٩ُ ڄًَّخ ڄه خلأڄؽځص في:  - 2

 .21 – 21ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ ٚ: ، خلإيخََص
3 - Mireille Brahic, La lettre administrative : Guide de présentation et de rédaction, 

Éditions d’Organisation, 2005, P 61. 
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ٴ٭ځً خلمحَُ ؤن َعفىر خلحٙى، خڀعٽُخَ، ، 1َٽعسهد، ٬ځً لظ٣ َٔدجٿ خڀعځٱُخٲ

خلإ٤ىدذ، وَٕعمٕه ؤن َٽىن ڀٽٿ لزَُش ڄى٠ى٪ وخلً، ٴُىسٱٍ ٬ځً خلمحَُ 

 .2خلدع٭ًيش وٰتَ خلدعفدوٕص في لزَُ وخلًظٵديٌ برٙتَ خلدىخ٫ُ٠ 

وخڀٱدَص خلأٔدُٔص خلدُـىش ڄه ودُٜص خلإلغدِ ٌٍ ٬ًڂ بؼٹدپ ټدٌٿ 

خڀ٭سدَخض وظٙ٭سهد لؼٵٍ خلد٭تٌ و١َُ٭ً، ټمد  پ، ٴ٥ى3خلدىد٤ر زدڀُٔدڀص خلإيخََص

ؤن خلإلغدِ ؤلٕه ؤُځص ڀٽٕر خڀىٸط، ٔىخء ڄد ظ٭ځٷ زىٸط ڄُلځص خڀعمَُُ ؤو 

ػ، ټمد ؤوً ڄٽٕر ڀځمدپ ڄه لُػ ٬ًي خلأوَخٶ خلدٕع٭مځص، وخلدٽدن خلدُخـ٭ص وخڀسم

 خلدىٝٛ ڀلأَ٘ٵص، وټٍخ ؤ٬سدء خلاظلاٲ.

وٙتَ بلى ؤن ودُٜص خلإلغدِ لغر ؤن لا ظٽىن سمص ٬دڄص في ټٿ خلمحَُخض 

خلإيخََص، ٌڀٻ ؤن ٌىدٺ ز٭ٟ خلمحَُخض خڀتي ظع٥ځر بحٕر ٤سُ٭عهد وى٬د ڄه 

ڄدض وبَٝدپ خڀٵٽُش ټدڄځص بلى خلجهص خلد٭ىُص خڀعٵُٝٿ ڀلإلددڂ زٽدٴص خلد٭ځى

خلإيخٌَ، ٬ځً ُٰخَ لز١ُ خلد٭دَىص، ؤو لز١ُ خڀعٵٹً، لز١ُ زدلخ٥دذ 

                                                 
 ؤو٩ُ ولاٲ ٌٍخ خڀُؤٌ في: .11لٕتُ ٬ُىن، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 1

Ammari Ali, La rédaction administrative, article sur internet : https://wartilani.hopital-

dz.com/manuels.pdf. Vue le 08 – 04 – 2020, P 04. 
 .011، ٚ ڄُـ٫ ٔدزٷلزمً ٜدلح خڀٙى٥ٍ،  .٬02سً خلمجًُ َڄ١دن، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 2

خڀٹدوىوُص خلمحَُش زإټؽُ ڄه "ظٵٕتَ خڀىٝىٚ ٴدظك وځىفي،  .91ًَُ٘ لسدني، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ 

، 9101، يَٕمبر 11، خڀ٭ًي 11لمجځً ، ـدڄ٭ص خلجځٵص، خلرځص خلحٹىٶ وخڀ٭ځىڂ خلإوٕدوُص، ڀٱص"

 .01. خلحسُر ؼدزتي، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ 11 - ٠َ11د ِخوٖ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ ٚ  .11ٚ 

، ٬مدن: يخَ 11 ، ٢ٴه ټعدزص خڀعٹدََُ خلإيخََص وخلددڀُص وخڀٵىُص وٰتٌَد، ٬سً خڀٹديَ خڀُٙىځٍ

 .11، ٚ 9100خڀؽٹدٴص ڀځىُٙ وخڀعى٫َِ، 

Margaret Aumont et autres, La correspondance administrative, Académie d’Orléans-

Tours, Education nationale, France, Juin 1994, P 04. Allassane Conté, Op cit, P 12. 

Marie-Paule Benoît-Barnet, Karine Collette, Danielle Laporte et autres, Guide 

pratique de la rédaction administrative, ministére de la fonction publique et de la 

réforme de l’Etat, France, PP 33 - 35. 
 .915، ٚ ، يڄٙٷ: يخَ خڀُٙٶ خڀ٭ُبي، ي ْ ن15، ٢ خلإوٙدء خڀىخ٠ك٬ځٍ ٠َد،  - 3
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خڀعٵعُٗ...، ٴدلمحَُ ٌىد لغر ؤن َٵٝٿ في ظٹَُُي زدڀٙٽٿ خڀٌٍ لػٹٷ خلأًٌخٲ 

، زٍټُ ؤوٜدٲ وخ٠مص، وزُدودض يٸُٹص، ٸً ٥َىپ خڀعٹَُُ 1خلدُـىش ڄه ظٹَُُي

ڀٽه ٌٍخ خلأڄُ لا َ٭ُر خلدٹَُ بلا ٬ىً بذدوِي لًوي خڀعٵُٝٿ ٬ىً ُٔيٌد، 

 خلد٥ځىذ.

ووٹىپ ټځمص ؤوتَش في ودُٜص خلإلغدِ، ؤوً لا بٴُخ٢ ولا ظٵ٣َُ، ٴُفر 

٘ىٛ ٥َځ٫ ٬ځً خڀىؼُٹص لغر بحُػ ؤن ټٿ  ،ؤن لا َٽىن خلإلغدِ لسلا زدلد٭تٌ

ڀٻ ؤن خلدى٨ٳ لا ؤن َٵهڃ خلدى٠ى٪ ووځٵُدظً، وټٿ ظٵُٝٿ ڄٵًُ ڄعٝٿ زدلدى٠ى٪، ٌ

َٽعر ڀىٵًٕ، وبلظد َٽعر ڀٱتَي لشه وـً ڀً خلمحَُ، ؤو ټٿ ڄه ُٔمٿ لزځً في 

 ٌخض خلدٝځمص ؤو ټٿ ٘ىٛ َ٭ىًُ خلدى٠ى٪ لدلا ؤو ڄٕعٹسلا.

 ّضْح عبازات المحسز الإدازٖ: – 1
بزعٛ ؤوً: " 2ڄه ٸدوىن خلإـُخءخض خلدًوُص وخلإيخََص 110ـدء في خلدديش 

 :ټٍڀٻ زدڀٵٝٿ فيخلمحدټڃ خلإيخََص 

وي٬دوي ٴمٛ  وخڀ٬ًدوي خڀعٵٕتََصي٬دوي بڀٱدء خڀٹُخَخض خلإيخََص  - 0

 :خڀٝديَش ٬هڀځٹُخَخض خلدُٙو٬ُص 

 خڀىلاَص وخلدٝدلح ٰتَ خلدمُټّش ڀځًوڀص ٬ځً ڄٕعىي خڀىلاَص، -

 خڀسځًَص وخلدٝدلح خلإيخََص خلأوُي ڀځسځًَص، -

"، ؤٌ ؤوً لػٷ ڀٽٿ ...خََصخلدإٔدض خڀ٭مىڄُص خلمحځُص ٌخض خڀٝسٱص خلإي -

، خلأ٘ىدٚ خڀ٥سُ٭ُص ؤو خلا٬عسدََص خلأوُي٘ىٛ ٌٌ ڄٝځمص، ٔىخء خلإيخَش ؤو 

                                                 
خلدُـ٫ في ټعدزص خڀسمىغ ٬مدَ زى٠ُدٲ،  .915، ٚ ڄُـ٫ ٔدزٷ٬سً خلدى٭ڃ و٭ُمٍ،  - 1

 .11ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  ،خڀٹدوىوُص
َّن في خلد 12-11َٸڃ خڀٹدوىن  - 2 ع١مه ٸدوىن خلإـُخءخض خلدًوُص خلد، 9111ٴبرخَُ ٔىص   91ا

 .9111ؤٴَُٿ  91، خڀٝديَش زعدََه 90، خلجًَُش خڀُسمُص، خڀ٭ًي وخلإيخََص
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ؤن َځفإ بلى خڀٹ١دء خلإيخٌَ ڄه ؤـٿ ظٵٕتَ ڄ٥ٝځمدض ؤو ؤڀٵد٦ ٰدڄ١ص ؤو 

ظٹسٿ ظٵٕتَخض ڄع٭ًيش وخَيش في ٸُخَ بيخٌَ، وولال٧ ڄه ولاپ ٌٍخ خڀىٛ ؤن 

لى ؤنهد ٬رء ڄدلي ىي خڀعٵٕتَ زدلإ٠دٴص بٌىدٺ ظس٭دض ڄٽځٵص ڀځٱمىٞ، ٴ٬ً

ٍڀٻ ٬ځً خڀٹ١دء، ودٌُٻ ؤن خ٘ٽدلاض خڀعىٵٍُ ظُـ٫ في ؤٰځسهد وِڄتٍ ٴهٍ ٬رء ټ

بلى خڀُٝدٰدض خڀٱدڄ١ص في خلمحَُخض خلإيخََص، ٴهٍخ خلأڄُ َىسٱٍ ٴهمً ڄىٍ 

خڀسًخَص زدڀىٕسص ڀځممَُ، ٴُفر ٬ځًُ خٔعىًخڂ ؤٔځىذ ز٣ُٕ ووخ٠ك، ٌڀٻ ؤن 

 .1ص ڄىـهص بلى ٴحدض لسعځٵص وڄعٵدوظص في ڄٕعىَدتهد خڀ٭ځمُصخلمحَُ وؼُٹ

وخلأڄُ و٬ىُٝ خڀى٠ىق ڄُظس٣ زٙٽٿ ؤو زأوُ ز٭ىٌُٝ خلإلغدِ وخڀًٸص، 

ڄىٝر في ټٿ خلألىخپ ٬ځً خوعٹدء خلأڀٵد٦ وخڀ٭سدَخض خڀٹدوىوُص وظځٻ خڀ٭سدَخض 

٭دذ خلدعًخوڀص في خلحُدش خلإيخََص، وخلذًٲ ټمد ٔسٷ وؤٔځٵىد ٌى ٔهىڀص خٔعُ

 ڄ١دڄتُ خلمحَُش خلإيخََص.

وزتُ خلإلغدِ وخڀى٠ىق َٹ٫ خلمحَُ في ب٘ٽدڀُص خلدىخِوص زُىهمد، ٴمه ـهص 

لغر ٬ځً خلمحَُ خٔع٭مدپ ؤٸٿ ٸًَ ڄه خلأڀٵد٦ وخڀ٭سدَخض، وڄه ـهص ؤوُي لغر 

ؤن ظايٌ ٌٍي خڀ٭سدَخض وخلأڀٵد٦ خڀًلاڀص خڀٽدڄځص ڄه ڄ١دڄتُ خلمحَُش، ولا لٿ 

ڄه ولاپ خلدمدَٔص وخلا٤لا٪ خلدعٽَُ ٬ځً لسعځٳ خڀىؼدجٷ لذٍخ خلإ٘ٽدپ بلا 

 خلإيخََص خلدىفّش ڄه ٸسٿ زدلؽتُ ؤو ڄى٨ٵتُ في وٵٓ خلمجدپ.

                                                 
خلدُـ٫ في برَُُ خڀىٝىٚ ٬مدَ زى٠ُدٲ، . ٬01سً خلمجًُ َڄ١دن، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 1

 .01خلحسُر ؼدزتي، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  .12ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ ، خڀٹدوىوُص وخڀىؼدجٷ خلإيخََص

ڄسديت في خلدُخٔلاض خلإيخََص ڄ٫ ٥٬دء خلله زىحمًُش،  .99وٌُسص ُٰخَڄٍ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ 

٠َد ِخوٖ، ڄُـ٫  .01، ٚ 9101َىخن خلد٥سى٬دض خلجدڄ٭ُص، ، خلجّخجُ: يلظدٌؾ ظ٥سُٹُص

 .51، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ ٬سً خڀٹديَ خڀُٙىځٍ .915. ٬ځٍ ٠َد، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ 11ٔدزٷ، ٚ 

Mireille Brahic, Op cit, P 59. 
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وٌىدٺ ز٭ٟ خلإ٘ٽدلاض خڀ٭مځُص خڀتي ٸً ظ٭عٌُ و٠ىق خڀىؼدجٷ خلإيخََص، 

وٍټُ ڄىهد ټُٵُص خڀعىٜٿ بلى ُٜدٰص ظىخٴٹُص في خڀىؼدجٷ خلمحَُش زٙٽٿ جمد٬ٍ 

٠ُ خلجځٕدض ولزد٠ُ خلاـعمد٬دض وخلدًخولاض، وټمٿ لذٍخ ٬ځً ُٰخَ لزد

خلإ٘ٽدپ لصً ؤن ٌٍي خلاـعمد٬دض ؤو خلجځٕدض َ٭تُ ٴُهد ٬ديش ڄٹَُ ڀځفځٕص، 

وٹدٖ في  َ٭ّي بڀًُ ؤڄُ خڀُٝدٰص، لُػ ؤوً ڄځّڂ زىٹٿ ڄد يخَ في خلجځٕص ڄه

 لز١ُ زٙٽٿ وخ٠ك ولسعُٝ.

ٿ ٌٍخ خڀىى٪ ڄه وزدڀى٩ُ بلى خڀ١ٱ٣ خڀٌٍ َع٭ُٞ ڀً خلدٹَُ في ڄؽ

خلجځٕدض، لُػ ظ٭ُٞ آَخء لسعځٵص وڄع٭د٠َص، ټمد بسَُ خلدځٵدض ڀځمُخٸسص 

وخلا٤لا٪ زتُ ؤ١٬دء خلذُحص خڀعًخوڀُص، لشد ٸً َٵٹً خلدٹَُ خڀعُټُّ، ٴُٱٵٿ 

ڄٕدجٿ ڄهمص، ؤو خوً لا َ٭تٌَد خلألعُص خڀلاِڄص، وخلدٽدن خلدىدٔر، خلأڄُ خڀٌٍ ٸً 

 ٠ك في خڀىؼُٹص.لػىپ يون خڀىٜىپ بلى ڄ٭تٌ وخ

وټمٿ لذٍخ خلإ٘ٽدپ َٵ١ٿ ؤن ظعڃ ظلاوش خڀعٹَُُ ؤو خلمح١ُ خڀىهدجٍ، ٔىخء 

زٝٵص ـّجُص ٬ىً خلاوعهدء ڄه ټٿ وٹ٥ص، ؤو زٙٽٿ لرمٿ ٬ىً نهدَص خلجځٕص، 

ٴهٍخ خلأڄُ ڄه ٘إوً ؤن َُٴ٫ خڀځسٓ وخڀٱمىٞ ڄه ـهص، ټمد َ٭ٵٍ خلدٹَُ ڄه 

د ڄه ـهص ؤوُي، ٌڀٻ ؤن ٌىدٺ برمٿ خلدٕاوڀُص ٬ه خلأو٥دء خلدمٽه وٸى٬ه

 .1ٴٕمص ڀعًخَٺ خلأو٥دء وظى٠ُك خڀٱمىٞ ٸسٿ َٴ٫ خلجځٕص

ټمد لؽٽه خڀځفىء بلى ٤َُٹص ؤوُي، وٌٍ ؤن خلدٹَُ لػَُ ڄٕىيش ؤوڀُص 

ؤؼىدء خلاـعمد٪، ثم َ٭ٽٳ ٬ځً ڄُخـ٭عهد ز٭ً خوعهدء خلاـعمد٪ ڄه ؤـٿ ظٝمُمهد، 

ٸسٿ ٠ُ٬هد ڄُش ؤوُي ڀځعىٸ٫ُ وَٴ٫ ڄىخ٫٠ خڀٱمىٞ و٬ًڂ خڀعٕځٕٿ ٴُهد، وٌٍخ 

                                                 
ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ ، خلدُـ٫ في برَُُ خڀىٝىٚ خڀٹدوىوُص وخڀىؼدجٷ خلإيخََص٬مدَ زى٠ُدٲ،  - 1

 :ٚ21 – 20. 
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ڄه ٸسٿ خلد٭ىُتُ، ٰتَ ؤن ٌٍي خڀ٥َُٹص ظٕعځّڂ خـعمد٬د آوُ، وٸً َٝديٲ ټٍڀٻ 

ؤن ؤلً خلأ١٬دء َ٭عُٞ ٬ځً ڄد ـدء في خلمحَُش خڀىهدجُص، ز٬ًىي ؤن ڄد ـدء 

 ٴُهد لسدڀٳ لدد تم خلاظٵدٶ ٬ځًُ.

ولصً ؤن ٌىدٺ لٿ آوُ لذٍخ خلإ٘ٽدپ، وٌى خلد٭مىپ زً في لزد٠ُ 

خلاـعمد٬دض، ٌخض ـًوپ خلأ٬مدپ خلمحًي، وٌى ؤن َعڃ برَُُ خلمح١ُ زٙٽٿ ڄٕسٷ 

ټىٕىص ؤوڀُص، َعڃ ظىَِ٭هد ٬ځً خلا١٬دء ٸسٿ خلاـعمد٪، ٬ځً ؤن َعڃ ظىٹُمهد 

خلخلاٴُص ؤو ؤؼىدء خلجځٕص، ٴهىد ظٕهٿ ٬مٿ خلدٹَُ زإن َىٹك ٴٹ٣ خڀ٭سدَخض 

ڄه لُػ ؤوً لؽٽه بيَخؾ خلدسهمص، ٰتَ ؤن ٌٍي خڀ٥َُٹص َٙىبهد ٌٍ خلخُي خڀىٹٛ 

 وٹد٢ ـًًَش ؤؼىدء خلاـعمد٪، ٴىُـ٫ بلى خڀى٠٭ُص خلأولى.

ٌىدٺ لځىپ ؤوُي لذٍخ خلإ٘ٽدپ، ڄؽٿ ظىټُٿ ڄهمص ڄُخـ٭ص وُٜدٰص 

ڄٕاوڀُص خلمح١ُ خڀىهدجٍ لذُحص ؤوُي ظٕهُ ٬ځً خڀعىٵٍُ، وظعممٿ في خڀ٭ديش 

خڀعٹد٠ٍ ؤو خلمحدٔسص ٬مد ـدء في خلمح١ُ، ڄؽځمد ٌى ڄ٭مىپ زً في ز٭ٟ 

خلاـعمد٬دض خڀعًخوڀُص خڀتي ظٹًڂ لز١ُخ ؤوڀُد لػعدؾ بلى ظىٵٍُي بلى ڄٝديٸص 

ٌُحص وُٜص ؤو ـهص بيخََص ؤ٬ځً، وٌٍخ خلحٿ ڄٹسىپ وٕسُد، ٌڀٻ ؤن خلجهص خڀتي 

و٬ځً خ٤لا٪ زة٘ٽدلاض خڀعىٵٍُ، َُٴ٫ بڀًُ خلمح١ُ ظٽىن ٌخض وبرش في خلمجدپ، 

وخڀ٭ىخٸر خڀٹ١دجُص لد١دڄتُ خلمح١ُ، وخلأٌڃ ڄه ٌڀٻ ؤن لذد ڄه خڀىٸط وخڀىٔدجٿ 

خلدديَص وخڀسَُٙص ڄد لؽٽىهد ڄه ڄُخـ٭ص ٸدوىوُص ڄعإوُص، ڄٕسىٸص بخبرش ظُخټمُص 

في لردپ خڀعمَُُ خلإيخٌَ، ٰتَ ؤن ٌٍخ خلحٿ ټمد ٌى وخ٠ك، لٿ ـّجٍ ڄع٭ځٷ 

 ځٕدض وخلاـعمد٬دض ڄؽځمد وٛ ٬ځًُ خڀٹدوىن.ٴٹ٣ زس٭ٟ خلج

 الدق٘ كداصٔ٘ في التحسٓس الإدازٖ: – 1
لدد ټدوط خلمحَُخض خلإيخََص ٜديَش ٬ه ـهدض َسمُص، ٴهٍ زلا ٘ٻ ڄُظسص 

ِؼدَ ٸدوىوُص، خلأڄُ خڀٌٍ َٕع٬ًٍ ڄه خلمحَُ ل١ىَخ ٌٌىُد في خوعُدَ خڀ٭سدَخض 
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، 1ولا لػعمٿ خڀعإوَٿخلدىدٔسص خلد٭برش ٬ه خلد٭تٌ خلدٹٝىي زٙٽٿ وخ٠ك ولسعُٝ 

دُٜص خڀًٸص في خلمحَُخض ټمد ؤٔځٵىد، وٌٍخ ڄد َ٭بر ٬ىً ڄه خڀىدلُص خڀٵٹهُص بخ

، وخڀىٛ ٰتَ خلدٵهىڂ لا خلإيخََص، ٴدڀًٸص ټڃ َٹدپ ٌٍ خڀىعُفص خلحعمُص ڀځمٍَ

 .2لػٹٷ خلذًٲ خلدُـى ڄه بوٙدجً

، 3خڀ٭سدَخض خڀًٸُٹص َع٭دَٞ لعمد ڄ٫ ٸًٌُ خلاوعٝدَ وخڀى٠ىقوخوعُدَ 

وخڀُٝٯ خڀتي وٌىد ظعًوٿ وبرش خلمحَُ وڄٽعٕسدظً خلد٭ُٴُص في خوعٹدء خلد٥ٝځمدض 

بذىر خلمحَُ ټٿ خڀعسدْ يلالي ؤو ٔىء ظإوَٿ، ټمد لغر ٬ځًُ ؤن َعفىر خڀُٝٯ 

ڀعإوَٿ وخڀعٵٕتَ خڀٵ١ٵد٠ص وخڀٱدڄ١ص ٌخض خڀًلالاض خلدع٭ًيش، خڀتي ظًٴ٫ بلى خ

 .4ؤىء خڀٵهڃ وظٙىًَ خلد٭دني

وټى٥ىش ؤٔدُٔص ڀعفىر ٌٍي خلدّخڀٷ َٹ٫ ٬ځً خلمحَُ برًًَ خلأًٌخٲ 

خلدُـىش ڄه لزَُي، ٴةٌخ ٥ُٔ ؤًٌخٴً زٙمٿ وخ٠ك ظُُٕ ٬ځًُ ؤڄُ خوعُدَ 

ڄه ـهص، وبرٹٷ ودُٜتي  5خڀ٭سدَخض وخلد٥ٝځمدض خڀًٸُٹص خلمحٹٹص لذٍخ خلذًٲ

 ه ـهص ؤوُي.خلإلغدِ وخڀى٠ىق ڄ

                                                 
٬سً خڀٹديَ  .٠َ11د ِخوٖ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  .11ٚ  ڄُـ٫ ٔدزٷ،ٴدظك وځىفي،  - 1

 .51، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ خڀُٙىځٍ

Margaret Aumont et autres, Op cit, P 33. Mireille Brahic, Op cit, PP 60 - 61. Ammari 

Ali, Op cit, P 11. 
2
 - Mohammed Belaouf, Op cit, P119. 

ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ ، خلدُـ٫ في برَُُ خڀىٝىٚ خڀٹدوىوُص وخڀىؼدجٷ خلإيخََص٬مدَ زى٠ُدٲ،  - 3

 .915. ٬سً خلدى٭ڃ و٭ُمٍ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ 20
 .٬01سً خلمجًُ َڄ١دن، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ . ٥٬01دء خلله زىحمًُش، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 4

 .91ًَُ٘ لسدني، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  .99 ًَُ٘ ـفُٷ وآوُون، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ

Allassane Conté, Op cit, P 11. 
ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ ، خلدُـ٫ في برَُُ خڀىٝىٚ خڀٹدوىوُص وخڀىؼدجٷ خلإيخََص٬مدَ زى٠ُدٲ،  - 5

20. 
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 احتراو التطلطل الإدازٖ ّقْاعد المجامل٘: –ثاىٔا 
ٔىٲ وع٥ُٶ في ٌٍخ خلدٹدڂ بلى وٝدجٛ ٘ٽځُص ؤوُي لا ظٹٿ خلعُص ٬ه 

خلعُخڂ ٘ٽځُدض خڀُٝدٰص، ڄع٭ځٹص ؤٔدٔد زدلأ٤ُخٲ خلدىد٤ستُ زدلمحَُ خلإيخٌَ، 

خڀعمَُُ ڀ٭ٿ ؤلعهد خلعُخڂ خڀعٕځٕٿ خلإيخٌَ، وټٍخ خٔع٭مدپ ُٜٯ خلمجدڄځص في 

 خلإيخٌَ.

 احتراو التطلطل الإدازٖ في المحسز الإدازٖ: -0
َٹ٫ ٬ځً خلدى٨ٳ في بيخَظً، ټمد ٌى خلحدپ ټٍڀٻ زدڀىٕسص ڀځمىخ٤ه ٬ىً 

لسد٤سعً ڀلإيخَش، ؤن َ٭ُٲ ـًُخ خلدُټّ خڀٹدوىني ڀځمىد٤ر بدمَُي، وبٌخ ټدن 

ر زًوٌَد لًَؽىد لا لؼُؾ ٬ه و٥دٶ خلمحَُ خلإيخٌَ، ٴةن ٌٍي خلخٝدجٛ ظىٕم

٬ځً ټٿ ڄع٭دڄٿ ڄ٫ خلإيخَش، بٌخ ټدن ٠مه ؤًٌخٴً برٹُٷ ڄٹدًٜي ڄه ڄٽدظسص 

خلإيخَش، وڄ٭ُٴص خلدُټّ خڀٹدوىني ڀځمىد٤ر بذ٭ځىد لضٕه خلعُخڂ خڀعًَؾ خلإيخٌَ، 

ٴمه ڄٹع١ُدض خلعُخڂ خڀٕځڃ خلإيخٌَ ڄُخ٬دش ڄسًؤ خلأوڀىَدض خڀُجدُٔص، بٌ لا 

ؤ٬ځً في خلذُڂ خلإيخٌَ يون ب٘٭دَ  لػٷ ڄؽلا ڀځمُئوْ ؤن َٽعر بلى َجُٓ

لُػ ؤن خڀٕځڃ خلإيخٌَ و٫٠ ڀٱدَص ظى٩ُمُص لا ، 1ڀځُجُٓ خلإيخٌَ خلدسدُ٘

ظٕع٫ُ٥ خلإيخَش خلأعٱىدء ٬ىهد، ٴمه يون ٌٍخ خڀعًَؾ لا َعمٹٷ خلاوٕفدڂ 

 وخلاو١سد٢ في خڀ٭مٿ، ٴهى لزدٴ٧ ٬ځً ټُدن خلإيخَش.

بلى ؤوُي يوُد، ؤو ڄه بيخَش  وڄه ثم ٴةٌخ ټدن خلخ٥دذ ڄىـهد ڄه ـهص ٬ځُد

ٴدلخ٥دذ خلمحٹٷ ڀٽُدن خلإيخَش ڄستٍ ٬ځً خلأڄُ، ٴىٕع٭مٿ ٬سدَخض ، بلى ڄىخ٤ه

                                                 
زًَ خڀًَه زه  .٠َ11د ِخوٖ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  .01خلحسُر ؼدزتي، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 1

 .01، ٚ 9111، خلجّخجُ: يخَ خلد٭ُٴص، خلدُخٔلاض خڀ٭دڄص وخڀعمَُُ خلإيخٌَ ظًٌَُ،

Allassane Conté, Op cit, P 11. Michel Fonkou, Règles, techniques et pratiques de la 

rédaction administrative, Paris, L’Harmattan, 2012, PP 18 - 19. Guide de redaction, 

Luxembourg, 2
eme

 édition, Office des publications officielles des Communautés 

européennes, septembre 2006, P 11. 
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ظٵًُ خلإڀّخڂ. ؤڄد بٌخ ټدن خلمحَُ ڄىـهد ڄه خلدُئوْ بلى خڀُجُٓ ٴىٕع٭مٿ 

، وٌٍخ لا َ٭تٍ زإٌ لدپ ڄه خلألىخپ، وفي ٬1سدَخض ظٵًُ خڀ٥د٬ص وخلاڄعؽدپ

٬سدَخض ظٵًُ خلإٌلاپ ؤو خڀعٍڀٿ، خلإٌدوص ؤو خلأعهدوص، خلابذدٌتُ، خٔع٭مدپ 

خڀٵىٸُص ؤو خڀًووُص، ټٿ ڄه ڄُټّي، ٴدڀُجُٓ وبن ټدن ڄُټّي ؤ٬ځً ويوَي َىٝر 

ً، ٬ځً ٴُٞ خلاو١سد٢، ٴهٍخ لا َ٭ٵًُ ڄه لٕه خوعُدَ ٬سدَخظً لم ٌڃ يوو

، ڄى٨ٵًُ وڄىخ٤تٍ يخجُش خوعٝدًٜ زً خڀعٵدٲٴدڀُجُٓ خڀىدـك ٌى خڀٌٍ لػٹٷ 

ٴُٽىن لذڃ بدؽدزص خلأذ خڀٝدَڂ خلدعځ٥ٳ ز٬ُُعً ٌٍخ ڄه ـهص، وفي خلجهص خلدٹدزځص 

لغٿ ٬ځً خلدىخ٤ه وخلدُئوْ ټٿ ڄه ڄُټّي ؤن لا َٕع٭مٿ ٬سدَخض ڄدٔص بدُټّ 

َجًُٕ، ظٵًُ ٬فّي و٬ًڂ ڄٹًَظً ؤو ٔىء ظُٕتَي، وفي ٌخض خڀىٸط لغر ؤن لا 

 ٲ ڄٍپ.ظٽىن خلمحَُخض خلإيخََص َٔدجٿ بسځٷ ؤو خٔع٭٥د

ټمد ًَوٿ في ٌٍي خڀىٹ٥ص يخجمد ؤن ڄ٭ُٴص خلدُټّ خڀٹدوىني ڀځمىد٤ر 

زدلمحَُ ظٵُٞ ٬ځً خڀُجُٓ وخلدُئوْ ٬ًڂ بذدوِ خلدى٨ٳ خلدىعٛ، وټؽتَ ڄد 

َايٌ ٬ًڂ خلعُخڂ خڀعٕځٕٿ خلذُڄٍ بلى خوًٕخي في خڀ٭مٿ خلإيخٌَ زٕسر بسُي 

ڄُئؤًُ ٸً بذدوِوخ  لځٹص خڀىٜٿ، ؤٌ خلدى٨ٳ خلدىعٛ، خڀٌٍ َُي زإن َجًُٕ خو

خوعٝدٜدظً، ٴُځفإ بلى خڀٕځسُص في خڀع٭دڄٿ ڄ٫ خڀ٥ُٴتُ، ٌٍي خڀٕځسُص خڀتي لا 

 بزًڂ زدڀ١ُوَش لشدَٔص خلإيخَش ڀىٙد٤هد ٬ځً ؤټمٿ وـً.

                                                 
ؤو٩ُ في وٵٓ خڀًٝي: ٥٬دء خلله زىحمًُش،  .٬02سً خلمجًُ َڄ١دن، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 1

، لزد٠ُخض ؤڀٹُط ٬ځً ٤ځسص خلاظٝدپ وخڀعمَُُ خلإيخٌََخزك زىًٌَِ،  .00ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ 

د ِخوٖ، ڄُـ٫ . 91٠َ، ٚ 9101 – 9105خلددٔعُ، بزٝٛ: ظُٕتَ خلدىخَي خڀسَُٙص، ـُفٿ، 

 .01، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ خلحىدوٌ وًلغص .11ٔدزٷ، ٚ 

Mireille Brahic, Op cit, P 66. Programme décentralisation développement communal, 

Atelier de renforcement des capacités  des agents des CT de la Région de l’est en 

Technique de rédaction Administrative (élaboration de lettre, PV, Rapport…), 19 au 

21 Juin  2012. Publier Août  2012, P 31. 
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وخلحًَػ ٬ه خڀعٕځٕٿ خلإيخٌَ َٹىيود لعمد بلى خلخىٞ في لٕه خٔع٭مدپ 

ؤوُي ڄهمص ڄع٭ځٹص  خڀ٭سدَخض وخلأڀٵد٦، ٌٍي خلأوتَش خڀتي ظ٭بر ٬ه ودُٜص

 زٹىخ٬ً خلمجدڄلاض خلإيخََص.

 اضتعنال صٔؼ المجامل٘ في التحسٓس الإدازٖ: – 9
وٸٵىد في خڀ٭ىُٝ خڀٕدزٷ ٬ځً ؤن خلعُخڂ خڀعًَؾ وخڀٕځڃ خلإيخٌَ َٽىن ڄه 

خلجهعتُ، خڀ٭ځُد وخڀًوُد، زدٔع٭مدپ ٬سدَخض وُٜٯ برٹٷ خلعُخڂ وڄُخ٬دش ڄٙد٬ُ 

زٹىخ٬ً خلمجدڄځص في خڀع٭دڄٿ خلإيخٌَ ٬مىڄد، خلدىد٤ستُ، وٌى ڄد َ٭بر ٬ىً 

وخڀعمَُُ خلإيخٌَ ٬ځً وـً خلخٝىٚ، ٴدلمجدڄځص ٬ىُٝ ـىٌٌُ في خڀعمَُُ 

ًَ ڂ ؤو خلإيخٌَ، وظٹع١ٍ خٔع٭مدپ ُٜٯ ودٜص ٬ىً خڀع٭دڄٿ ڄ٫ خلدىخ٤ه ؤو خلدٕعى

ًِڂ، ٴلا لردپ لأع٭مدپ خڀ٭سدَخض خلددٔص زدڀٽُخڄص ؤو خلدٕعٵّش ڀځمٙد٬ُ،  خلدٕعى

ٌُٻ ٬ه خٔعىًخڂ ٬سدَخض ڄهُىص ؤو لؽٽه ظىُٜٵهد زإوً ٸٍٲ في لٷ ڄه وـهط ود

 .1بڀًُ، لشد لا َځُٷ زىٜٳ وؼُٹص ٜديَش ٬ه بيخَش َسمُص

وظعٵٷ خلدُخـ٫ خڀسمؽُص وخڀىخٸ٫ خڀ٭مځٍ ٬ځً ؤن خلمحَُ خڀٌٍ لػ٩ً زدڀٹسىپ 

خلأڄٿ ٌى ٌڀٻ خلمحَُ خڀٌٍ َىعٹٍ ٜدلسً خڀ٭سدَخض خلإلغدزُص، خڀتي ظعُٺ زدذ 

، ولا ظعُٺ ؤؼُ ڀځُإْ وخڀٙٻ، وخلإلغدزُص لا ظ٭تٍ خڀٹسىپ ؤو خڀُٴٟ، 2ڄٵعىلد

ٴدلدٹٝىي بهد خڀځسدٸص وخڀًزځىڄدُٔص في خڀُي ٬ځً وـً خلخٝىٚ وخلخ٥دذ ٬مىڄد، 

وٌٍخ لتى في خڀُي خڀٌٍ لا لػٹٷ ڄُخي خلدىد٤ر، وڄ٭ىدٌد ؤن خلدىد٤ر لغر ؤن 

                                                 
خلدُـ٫ في برَُُ ٬مدَ زى٠ُدٲ،  .912ؤو٩ُ: ٬سً خلدى٭ڃ و٭ُمٍ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 1

خلمجًُ َڄ١دن، ڄُـ٫ ٔدزٷ،  . ٬س21ًڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ ، خڀىٝىٚ خڀٹدوىوُص وخڀىؼدجٷ خلإيخََص

 .01خلحسُر ؼدزتي، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  .02ٚ 

Allassane Conté, Op cit, P 11. Ammari Ali, Op cit, P 11. 
 .11 - 11ٚ ٠َد ِخوٖ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  .99ًَُ٘ لسدني، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 2

Margaret Aumont et autres, Op cit, P 04. 
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ِن ڀًي لسد٤سًُ، ؤىٲ وىَي ٴُمد َٙ٭ُ زدلا٤محىدن وخڀ٠ُد زإن ڀً ٸُمص وو

َځٍ ٸ١ُص خٴعُخ٠ُص ظع١مه ز٭ٟ خلأڄؽځص ظى٠ُمُص ٬ځً خٔع٭مدپ ٬سدَخض 

 خلمجدڄځص وخڀعځ٥ٳ، وڄد َٹدزځهد ڄه ٬سدَخض لا برٹٷ خلخدُٜص لزٿ خڀىٹدٖ.

 الْقائع:
خو٥ځٹط ؤ٘ٱدپ خڄًخي لٍ ٔٽتٍ زدڀٱدِ خڀ٥سُ٭ٍ، ؤيض بلى خلإ٠ُخَ زٙسٽص 

 وخڀ٥ُٸدض. خلدُدي، وخڀُٝٲ خڀٝمٍ

 العبازات الإيجابٔ٘ العبازات الطلبٔ٘ المداطِب
...و٭ځڃ ڄُوَٺ ټٿ َىڂ ٬ځً ٌٍخ  - ٘ٽىي خلدىخ٤ىتُ

 خلدٕعىٹ٫...

ٌٍخ خڀعمد٤ٿ وعُفص ڀٕىء  -

 خڀعُٕتَ...

و٬ىيټڃ زعٕىَٵدظٽڃ وؤؼٹځعمىود  -

 خڀٽدٌزص...

 لا و٭ځڃ ؤٔسدذ ظإوُ خلإلصدِ... -

وځمٓ في ُٔديظٽڃ لٕه  -

 خڀعُٕتَ...

ؼٹعىد ٴُٽڃ ټستَش في برٹُٷ  -

 و٬ىيټڃ...

َي ڄٕاوپ ؤينى 

 )ڄُئوْ(

ٌٍخ خلأڄُ ڀُٓ ڄه خوعٝدٜىد  -

 ولا ٘إن ڀىد زً...

 

َخٔځىد خلجهدض خلد٭ىُص، ولم وعځٷ  -

 ؤٌ َي بخٝىٚ خلدى٠ى٪...

و٭ځمٽڃ ؤوىد ڀٕىد خلدٕاوڀتُ ٬ه  -

ٌٍخ خڀعإوُ، ؤى٭مٿ ٬ځً ڄُخٔځص 

 خلجهدض خلد٭ىُص...

ٔسٷ وؤن ؤ٬ځمىد خلجهدض خلد٭ىُص،  -

ولدٕىد ٔهٌُد ٬ځً بنهدء ٌٍي 

 خڀى٠٭ُص خڀتي ظاَٸىد جمُ٭د...

َي ڄٕاوپ ؤ٬ځً 

 )َجُٓ(

... ڀلإيخَش ٘اون ؤوُي ؤټؽُ  -

 ؤلعُص...

ٌٍخ خڀعإوُ ودـڃ ٬ه ؤڄىَ ڄدڀُص  -

 وؤـىًخض لا ٬ځڃ ڀٽڃ بهد...

بوتٍ ؤولي ٬ىدَص ودٜص لإنهدء  -

 ٌٍخ خلدُٙو٪...

ًُټڃ زإن خڀعإوُ ودـڃ ٬ه ؤٴ -

وٹٛ خلا٬عمديخض خلددڀُص ، ولضه 

 وٕ٭ً بلى ظٕىَعهد في ؤُٔ٪ وٸط.
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ٌى ٬ُىص ڄه ُٜٯ خلدُخٔلاض خلإيخََص، ٴىفً ؤن  1ٴهٍخ خلدؽدپ خڀعى٠ُمٍ

خلدُخٔلاض خڀتي ظى٨ٳ ٸىخ٬ً خلمجدڄځص ظايٌ بلى خلعٹدن خڀٱ١ر، ؤ٭ٍ خلجم٫ُ 

ض، ؤڄد خلدُخٔلاض خلدٹدزځص ٴهٍ لعمد ٔىٲ بلى برٹُٷ خلأًٌخٲ خلد٥ُٕش في خلدُخٔلا

ظايٌ بلى ظإِڂ ؤټبر ڀځمى٠ى٪، ټمد ظٕٵُ ٬ه لدڀص خوًٕخي ٬ځً لسعځٳ 

 خلدٕعىَدض.

وخلخ٥دذ ٔىخء ټدن ڄىـهد بلى ـهص ٬ځُد ؤو يوُد، لغر ؤن َع١مه ٬سدَخض 

خڀعځ٥ٳ وخلمجدڄځص، ٌڀٻ ؤن ٌٍي خڀ٭سدَخض ٔىٲ ظىؼٷ وظ٭ِّ خڀؽٹص زتُ خلدىد٤ستُ، 

يَؾ خڀ٭مٿ خلإيخٌَ وٝىٜد في خلإيخَخض خڀ٭مىڄُص ٬ځً خٔع٭مدپ ٬سدَخض وٸً 

بذًٕ ٌٍي خلمجدڄلاض وٍټُ ڄىهد: ڄه يوخ٬ٍ خڀُٕوَ ؤن ؤ٬ځمٽڃ، ٔفځىد زدٌعمدڂ 

زدڀٯ، َُٙٴىد ڄُخٔځعٽڃ، ظٹسځىخ ٴدجٷ خڀعٹًَُ وخلالعُخڂ، ظٵ١ځىخ ًٌُٔ زٹسىپ 

 ڄُآش ٬دټٕص ڀٝىَش ؤسمً ٬سدَخض خڀىي...، وٰتٌَد ڄه خڀ٭سدَخض خڀتي ظ٭عبر

خلإيخَش خڀٝديَش ٬ىهد، ٔىخء ټدوط ٌٍي خلدُخٔلاض ودَـُص ؤو لتى يخوځُص، 

، خلأڄُ 2ٴمٕه بوُخؾ خڀىؼُٹص خلإيخََص َايٌ بلى َِديش خلالعُخڂ ڀځفهص خلدًَٝش

خڀٌٍ ڄه ٘إوً ظ٭َّّ خڀؽٹص، وٌٍ بلًي خڀٱدَدض خلأٔدُٔص خلدىٙىيش في خڀ٭مٿ 

 وخلدىخ٤ه، ؤو يخوٿ خلإيخَش وٵٕهد زتُ ڄى٨ٵُهد. خلإيخٌَ، ٔىخء زتُ خلإيخَش

 
 

                                                 
٬مدَ زى٠ُدٲ، . 911ؤو٩ُ ؤڄؽځص ظى٠ُمُص ؤوُي في: ٬سً خلدى٭ڃ و٭ُمٍ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 1

 .21 – 21ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ ٚ ، خلدُـ٫ في برَُُ خڀىٝىٚ خڀٹدوىوُص وخڀىؼدجٷ خلإيخََص

 .01. ٥٬دء خلله زىحمًُش، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ 11وٌُسص ُٰخَڄٍ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ 

Mireille Brahic, Op cit, P 65. 
ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  ،خلدُـ٫ في برَُُ خڀىٝىٚ خڀٹدوىوُص وخڀىؼدجٷ خلإيخََص٬مدَ زى٠ُدٲ،  - 2

 .25 – 21. ٬سً خلدى٭ڃ و٭ُمٍ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ ٚ 25
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 البٔاىات الإلصامٔ٘ في المحسز الإدازٖ: –ثالجا 
ٌىدٺ جمځص ڄه خڀسُدودض خڀتي ظ٭عبر بڀّخڄُص ٬ىً بوٙدء ؤٌ لزَُ بيخٌَ، 

خلمحَُ في لً ٌخظً لا٬عسدَي لزَُخ  ڄىهد ڄد وٛ ٬ځُهد خڀٹدوىن، وڄىهد ڄد َع٥ځسً

بيخََد، ٔىخء ظٙٽځط خڀّخڄُص خڀسُدودض ڄه بدٹع١ً خلدمدَٔص خڀ٭مځُص، وڄد َٽٙٳ 

٬ىً خڀىخٸ٫ خڀ٭مځٍ ڄه وٹٛ في ٌٍي خڀىؼدجٷ ٴًُٕ خڀٵُخٮ لتى ظٽعمٿ زىُص 

 خلمحَُ، ؤو ؤنهد بڀّخڄُص ودز٭ص ڄه ٬ُٲ بيخٌَ ٔدٌَ.

، 0111 – 11ڄه خلدُٔىڂ َٸڃ  19ووٍټُ في ٌٍخ خڀًٝي ڄد وٝط ٬ځًُ خلدديش 

خلدع٭ځٷ زعمَُُ ووُٙ ز٭ٟ خڀٹُخَخض ٌخض خڀ٥دز٫ خڀعى٩ُمٍ ؤو خڀٵُيٌ خڀتي تهڃ 

و٠٭ُص خلدى٨ٵتُ، ٴىٝط ٬ځً لرمى٬ص ڄه خڀسُدودض خڀىخـر ظىخٴٌُد في خڀٹُخَخض 

خڀىَُِ خلد٭تٍ زٵعك ڄىدٜر ٬ځً خلدٙعُټص زتُ خڀىَُِ خلدٽځٳ زدڀى٨ُٵص خڀ٭مىڄُص و

 ؤٔدْ ڄٕدزٹص ؤو خڄعمدن، لُػ لغر ؤن َع١مه خڀٹُخَ خڀسُدودض خڀعدڀُص:

 ظ٭ُتُ خڀى٨ُٵص. -

 ظدََه خـُخء خلدٕدزٹص ؤو خلاڄعمدن. -

 ُ٘و٢ ودٜص زدلدمعمىتُ )خڀٕه / خڀٙهديش(. -

 ٬ًي خلدىدٜر، و٬ىً خڀځّوڂ ظىَِ٭هد. -

 ظٽىَه ڄځٳ خڀعُ٘ك. -

 وخوعهدء خڀعٕفُٿ )خڀ٭ىىخن خڀٌٍ ظىـً بڀًُ خلدځٵدض(.ظدََه زًء  -

 خڀىٹد٢ خلد٭عبرش في خڀُٔىذ(.وى٪ خلاوعسدَخض )خلدىخي، خڀ٭ًي، خلد٭دڄٿ،  -

                                                 
، خلدع٭ځٷ زعمَُُ ووُٙ ز٭ٟ خڀٹُخَخض 0211ـىخن  19، خلداَن في 011 – 11خلدُٔىڂ َٸڃ  - 1

، 11ٌخض خڀ٥دز٫ خڀعى٩ُمٍ ؤو خڀٵُيٌ خڀتي تهڃ و٠٭ُص خلدى٨ٵتُ، خلجًَُش خڀُسمُص، خڀ٭ًي 

ـىخن  11خلداَن في  001 – 10. خلد٭ًپ وخلدعمڃ زدلدُٔىڂ َٸڃ 0211ـىخن  11خڀٝديَش زعدََه 

 .0221ؤٴَُٿ  92خلداَن في  091 – 21ُٔىڂ ، وخلد0210



 نتحرٌر الإداريفً امذخم نظري 3 انفصم الأول ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

- 12 - 

 

 خڀعٙٽُٿ خڀى٩دڄٍ ڀځفىص خلاوعسدَخض. -

 ټٿ خلألٽدڂ خلدع٭ځٹص زع٭ُتُ خلدعُ٘متُ وخلدٹسىڀتُ وبزُٝٝهڃ. -

 مٷ زدڀٹُخَ خلدٙدَ بڀًُ(.خڀبرودڄؿ خلدٵٝٿ ڀلاڄعمدن وخلدٕدزٹص )ڄځ -

لصً ؤن خڀسُدودض خلدىٝىٚ ٬ځُهد بڀّخڄُص ڀځٹىپ زٹدوىوُص  1ٴٵٍ ٌٍخ خلدؽدپ

ٌٍخ خلمحَُ، وؤن خڀىٹٛ في ٌٍي خلحدڀص ٸً َايٌ بلى بڀٱدء خلدٕدزٹص ؤو ڄد ؤٔٵُض 

 ٬ځًُ ڄه وعدجؿ.

و٬ځً خڀ٭مىڂ ٌىدٺ جمځص ڄه خڀسُدودض خلدٙعُټص، خڀتي لا بزځى ڄىهد ؤٌ 

 يخََص، وٝىٜد خلمحَُخض خڀُسمُص، وىـٌّد ٴُمد َځٍ:وؼُٹص ب

ٴُعڃ ٌټُ خلجهص خڀىُٜص بن وـًض، ثم خلجهص  خلجهص خلدًَٝش ڀځممَُ: -

 خلدًَٝش ڀځممَُ، وٌى ڄد ٥َځٷ ٬ځًُ ظٕمُص خڀًڄٱص.

لازً ڀٽٿ وؼُٹص ڄه ٬ىىخن لػًي ٤سُ٭عهد، ٴىفً ڄؽلا:  ٬ىىخن خڀىؼُٹص: -

 لز١ُ ـځٕص، ب٬لان، ڄٹَُش، ظٹَُُ، خٔع٬ًدء، ي٬ىش...

                                                 
ڄه خلدُٔىڂ  01خلدديش ؤو٩ُ ؤڄؽځص ؤوُي ٬ه خڀسُدودض خلإڀّخڄُص خڀتي َع٥ځسهد خڀٹدوىن في:  - 1

، خلدى٩ڃ ڀځ٭لاٸص زتُ خلإيخَش وخلدىخ٤ه، خلجًَُش 0211ـىَځُص  11، خلداَن في 010 – 11

، خڀتي ظستُ خڀسُدودض خڀىخـر ظىخٴٌُد 0211ـىَځُص  11، خڀٝديَش زعدََه 95خڀُسمُص، خڀ٭ًي 

في خلأع٬ًدء خلدىـً ڄه خلإيخَش بلى خلدىخ٤ه، لُػ ـدء ٴُهد ؤوً: "لغر ؤن ٍَټُ في خڀىؼُٹص 

 خڀتي ظع١مه خلأع٬ًدء وخڀتي َىٸ٭هد خڀٙىٛ خلدىىپ ٸدوىود ڄد َإتي:

 خٔڃ خلدٝځمص خلد٭ىُص، -

 خٔڃ خلدىٸ٫ وڀٹسً وو٨ُٵعً، -

 خلذًٲ ڄىً زى٠ىق،يوخ٬ٍ خلأع٬ًدء و -

 ٬ىىخن خلدٝځمص خلد٭ىُص وَٸمهد خلذدظٵٍ، -

 ؤَدڂ خلأعٹسدپ ؤد٬عً". -

 05خڀٝديَ ٬ه خلدًََُص خڀ٭دڄص ڀلأَُ٘ٳ خڀى٤تٍ، خلداَن في  15خلدىٙىَ َٸڃ ؤو٩ُ ټٍڀٻ: 

 ، لىپ ظىلًُ بـُخءخض ب٬ًخي ـًخوپ ظُٕتَ وؼدجٷ خلأَُ٘ٳ.9101ؤټعىزُ 
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 .ظدََه ًٜوَ خلمحَُ -

 ، ٔىخء تم ٌٍخ خڀعًَٝٷ زدڀعىٸ٫ُ ؤو زدلخعڃ.ظًَٝٷ خڀىؼُٹص -

وڄد ٌټُ ٌٍي خڀسُدودض بلا ٬ځً ٔسُٿ خلدؽدپ لا خلحُٝ، ٴدڀسُدودض ٸً بزعځٳ 

بلى ؤوُي، ٴهىدٺ وؼدجٷ ظ١ُٳ ظدََه ڀځىٵدٌ، وؤوُي ظُٴٷ بدځمٹدض، ڄه وؼُٹص 

وڄىهد ڄد لػًي ـهص ڀځع٩ځڃ وآـدڀً، ټمد ؤن ٌىدٺ وؼدجٷ برًي ـّخءخض ٬ىً 

 لسدڀٵعهد، وٌٽٍخ.

ٴةٌخ ؤوٍود لز١ُ خلجځٕص ٬ځً ٔسُٿ خلدؽدپ، لصًي لغر ؤن َع١مه ؤسمدء 

عً، ـًوپ ؤ٬مدڀً، خڀىٹد٢ خڀتي ، ٔد٬خو٭ٹدييخلدٙدَټتُ في خلاـعمد٪، ظدََه وڄٽدن 

بسط ڄىدٸٙعهد، خڀىٹد٢ خلدعٵٷ ٬ځُهد، ٴُٽىن لز١ُ خلاـعمد٪ ڄعٽىن في خڀ٭ديش ڄه 

لرمى٬ص ڄه خڀٝٵمدض. في لتُ لصً ؤن خلأع٬ًدء خڀٌٍ َٽىن في خڀ٭ديش وَٸص 

وخلًش، لصً ٴُهد ز٭ً خڀًڄٱص، ٬ىىخن خڀىؼُٹص، خٔڃ وڀٹر / ٜٵص خلدُٔٿ بڀًُ، 

ء، ڄٽدوً وظدَلؼً ؤد٬عً، ثم لصً ظىٸ٫ُ ووعڃ خلجهص ڄى٠ى٪ خلأع٬ًد

 خلدٕع٬ًُص.

ٴعىعځٳ خڀسُدودض خلإڀّخڄُص ڄه وؼُٹص بلى ؤوُي بحٕر ٤سُ٭ص وًٌٲ ټٿ 

وؼُٹص، ٴدڀٱدَص ڄه بيَخؾ خڀسُدودض ٌٍ ب٥٬دء ٴٽُش ڀځمىد٤ر بهد ٬ه خلجهص 

سمُص خلدًَٝش ڀځممَُ، وخلجهص خڀىُٜص ٬ځُهد، ڄى٠ى٪ خلمحَُ، ظدََه ًٜوَي، َ

جمځص خلدٹدًٜ خڀىدجمص ٬ه ٌٍخ خلمحَُ، ولسعځٳ آؼدَي خلمحَُ، وزدڀعدلي ڄ٭ُٴص 

، ٔىخء ٬ه ٤َُٷ خڀع٩ځڃ ؤو خڀ٥٭ه ٴُهد، وڄىخ٬ًُ 1خڀٹدوىوُص، وټُٵُص خڀع٭دڄٿ ڄ٭هد

 ٌڀٻ وخلجهدض خلد٭ىُص.

                                                 
ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ ، برَُُ خڀىٝىٚ خڀٹدوىوُص وخڀىؼدجٷ خلإيخََصخلدُـ٫ في ٬مدَ زى٠ُدٲ،  - 1

 ٚ21 – 21. 
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 الفسع الجاىٕ: خصائص التحسٓس الإدازٖ مً حٔح المطنٌْ
خلخٝدجٛ ڄه لُػ خلد١مىن في خڀعمَُُ لؽٽىىد ؤن وٹٳ ٬ځً جمځص ڄه 

خلإيخٌَ، خڀتي ظًوَ زتُ؛ خلدى٠ى٬ُص، خلحُدي، وبرمٿ َوق خلدٕاوڀُص، ظىوٍ خلحٍَ، 

وخڀٕ٭ٍ لضى برٹُٷ خڀٵ٭دڀُص، وٌٍخ ڄد ٔىمدوپ ظٵُٝځً ڄه ولاپ خڀ٭ىدُٜ 

 خڀعدڀُص:

 التحلٕ بالمْضْعٔ٘ ّالحٔاد عيد التحسٓس الإدازٖ: –أّلا 
ٌ ؤن ٫١َ وٝر ٬ُىًُ ؤوً لا َٽعر زدسمً خڀٙىٍٝ لازً ڀځممَُ خلإيخَ

وبلظد زدٔڃ خلإيخَش خڀتي َ٭مٿ ڀٝدلحهد، وزدڀعدلي ٴةوً َع٭تُ ٬ځًُ بذىر ټٿ 

خلاوٵ٭دلاض خڀٙىُٝص، وخڀُٰسدض خڀٍخظُص، ڀٽٍ َٕع٫ُ٥ وٹٿ خڀىٸدج٫ ټمد ٌٍ، ٴلا 

ُي، ١َځٿ بيخَظً ڄه ـهص، ولا َٕعٵّ خلدىد٤ستُ زدلمحَُخض خلإيخََص ڄه ـهص ؤو

وبهٍخ ظعمٹٷ خلمحدٴ٩ص ٬ځً ڄًٝخٸُص خلإيخَش وحمدَص خلدٝځمص خڀ٭دڄص، ٴدلُدمَُ 

، ٔىخء 1لغر ٬ځًُ خڀعفُي ڄه خلألٽدڂ خلدٕسٹص وټٍخ خلالضُدِ لجهص ڄدخلإيخٌَ 

ټدوط خلإيخَش ؤو خلدىخ٤ه ؤو ڄى٨ٳ ڄد، وفي خلدٹدزٿ لغر ٬ځًُ ٬ًڂ خلالضُدِ ٠ً 

 خڀًخوځُص وخلداؼُخض خلخدَـُص.ـهص ڄد، وَعفىر ټٿ خلاوٵ٭دلاض 

ٴإٔځىذ خڀُٝدٰص خلإيخََص ؤٔځىذ ڄعٵُي ٬ه ٰتَي ڄه ؤٔدڀُر خڀٽعدزص 

خلأوُي، خڀ٭ځمُص وخڀٵځٕٵُص، خلإوىخوُص، خڀٝمٵُص، خلأيزُص...، لُػ لا لغر ؤن 

                                                 
ًَُ٘  .٬05سً خلمجًُ َڄ١دن، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  .91ًَُ٘ لسدني، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 1

. خلحسُر ؼدزتي، ٠َ11د ِخوٖ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  .99 ـفُٷ وآوُون، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ

 .01ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ 

Kadiatou Kouadio-Bouadou, La lettre administrative et l’acte administratif unilatéral 

à Abidjan - éthique et esthétique communicationnelle, Thèse de doctorat en 

linguistique. Université Jean Monnet – Saint Etienne, 2010, P 271. 
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، وڄد َعُظر ٬ځً ٌڀٻ ڄه ڄٕاوڀُص ٬ه ټٿ 1وىًٕ خڀ٥دز٫ خڀُسمٍ خڀٌٍ ظعمُّ زً

ووٙتَ في ٌٍخ خڀًٝي بلى  .2ؽٿ خلإيخَش خڀتي َىعٕر بڀُهدڄد َٽعر، ټىن خلُدمَُ لؽ

ؤن خلأٔځىذ خلإيخٌَ َ٭عمً زٙٽٿ ؤٔدٍٔ ٬ځً ؼلاؼص ٬ىدُٜ ٌٍ: خلدٝځمص 

 .3خڀ٭دڄص، ڄٕاوڀُص خڀًوڀص، خڀعى٩ُڃ خلذُڄٍ

زىدء ٬ځً ڄد ٔسٷ لصً ؤن خلمحََُه خلإيخََتُ ڄځّڄىن زعمٌُ خلدى٠ى٬ُص 

ٌڀٻ، ټمد ن زدٔڃ بيخَتهڃ ولؽؽځىنهد ڄه ولاپ وخلحُدي ٬ىً خڀعمَُُ، ټىنهڃ َٽعسى

ؤن ټعدزدتهڃ ظعٕڃ زدڀُسمُص، خلأڄُ خڀٌٍ لػمٿ ڄ٭ً وُٝسد ڄه خلدٕاوڀُص ٔىخء 

ؤو بيخَختهڃ، ټمد ؤن ٌٍي خڀىؼدجٷ ٌٍ ڄُـ٭ُص خلإيخَش في ڄ٭ُٴص ڀځممََُه 

في  ، وڄه ثم لغر ؤن ظٽىن خلدى٠ى٬ُص وخلحُدي لعد خلأٔدْ خلد١دڄُت4ٍخلحٹدجٷ

لغر  5وٹٿ خڀىٸدج٫ وظىُٜٳ خلدُخټّ خڀٹدوىوُص، وخلخلاٜص ټمد ٬بر ٬ىهد خڀس٭ٟ

 ؤن ظبرِ خڀىؼُٹص خلإيخََص خڀٝٵص خڀى٨ُٵُص ڀځممَُ لا خڀٝٵص خڀٙىُٝص.

 .6ٴدلحُدي زع٭ستَ آوُ ڄ٭ىدي َٴٟ خڀُٝٯ ٌخض خڀ٥دز٫ خڀٙىٍٝ وخڀ٭د٤ٵٍ

 
 

                                                 
 .٬911سً خلدى٭ڃ و٭ُمٍ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 1

Margaret Aumont et autres, Op cit, P 04. 
 .90، خلجّخجُ: يخَ زځٹُٓ، يون ٔىص وُٙ، ٚ يڀُځٻ في خڀعمَُُ خلإيخٌَ، زځىيوتُؤحمً  - 2

 .51، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ ٬سً خڀٹديَ خڀُٙىځٍ
3

 - Michel Fonkou, Op cit, P 11. 

 .15لٕتُ ٬ُىن، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 4
 .٥٬01دء خلله زىحمًُش، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  .٬05سً خلمجًُ َڄ١دن، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 5

Mireille Brahic, Op cit, PP 62 – 63. Michel Fonkou, Op cit, P 11. Guide de redaction, 

Op cit, P 11. 
6
 - Mohammed Belaouf, Op cit, P 119. 
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 تْخٕ الحرز ّالحسص عيد التحسٓس: –ثاىٔا 
زُىد زإن خڀُسمُص في خلدُخٔلاض خلإيخََص َعُظر ٬ځُهد ڄٕاوڀُص ٔسٷ وؤن 

ڀلإيخَش وخلمحَُ ٬ځً لً ٔىخء، ټمد ٔسٷ وؤن ٠ُ٬ىد خڀٽؽتَ ڄه خلخٝدجٛ 

خڀٙٽځُص ڀځممَُ خلإيخٌَ خڀتي ظايٌ بلى وٵٓ خڀىعُفص ٬ځً ُٰخَ خڀًٸص وو٠ىق 

 خڀ٭سدَخض وخٔع٭مدپ ُٜٯ خلمجدڄځص وٰتٌَد ڄه خلخٝدجٛ خڀتي ظايٌ ٬ىً

خلعُخڄهد بلى ُٜدٰص ٔځُمص لا برمّٿ خلإيخَش ؤٌ ڄٕاوڀُص ولا برمٿ ؤٌ خٔعٵّخِ 

ڀځمىد٤ستُ بهد، وڄه ثم ٴةوً َٹ٫ ٬ځً ٬دظٷ خلمحَُ خلإيخٌَ خلحُٚ وخلحٍَ ٬ىً 

ُٜدٰص لزَُي، وٌڀٻ زدوعٹدء خڀ٭سدَخض خلدىدٔسص، خلدسىُص ٬ځً ڄ٭ځىڄدض َٹُىُص لا 

، ٴدٔع٭مدپ خڀ٭سدَخض ٰتَ 1ًش ڀٝمعهدَ٭عَُهد خڀٙٻ، ؤو خو٭ًخڂ خلحفؿ خلداټ

خڀًٸُٹص ٸً لػمّٿ خلإيخَش خڀعّخڄدض ٰتَ ڄإٔص بلا ڄه ولاپ ٌٍخ خلدٹَُ خڀٌٍ 

 َعمٕٻ زً خلدىد٤ر زدلمحَُ، ټىن خلخ٥دذ خلدىـً ڀً ٌى و٥دذ َسمٍ.

ؤن خلا٬عمدي ٬ځً ڄ٭ځىڄدض ٰتَ ڄىؼىٸص َايٌ بلى خڀعمٕٻ زس٥لان ٌٍخ ټمد 

لزَُخض خلإيخَش زٙٽٿ ٬دڂ، ټمد ٸً لغ٭ٿ خلدىد٤ر  خلمحَُ، و٬ّ٬ِص خڀؽٹص في

َعمٕٻ بهٍي خلمحَُخض بٌخ ټدوط ظٝر في ڄٝځمعً، لتى وبن ټدوط ٌٍي خڀىٸدج٫ 

وخلد٭ځىڄدض ٰتَ ٜمُمص، و١َدٲ بلى ڄد ٔسٷ ؤن خڀىؼدجٷ خلإيخََص ٬ىً خٴعٹدَ 

، ؤو 2لزٌَُد بلى خلح٥ُص وخلحٍَ ٸً ظٽىن لزَُخض خٔعٵّخَِص ڀځمىد٤ستُ بهد

 ُص ڀځم٥دڀسص بحٹىٶ ٰتَ ڄإٔص ظ١مىعهد ٌٍي خلمحَُخض.ڄ٥

 
 

                                                 
، ڄُـ٫ ٔدزٷ، َخڄٍ ؤحمً خڀٱدڀبيؤو٩ُ ؤ١َد:  .٬02سً خلمجًُ َڄ١دن، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 1

ٚ ٚ 11 – 15. 
2  - Mireille Brahic, Op cit, P 64. Ammari Ali, Op cit, P 11. 
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 تمتع الُمحسز الإدازٖ بسّح المطؤّلٔ٘: –ثالجا 
بن خلدى٨ٳ ٬ىًڄد ًََٝ ؤٌ لزَُ ٴةوً لا َځّڂ وٵًٕ ٴٹ٣ بدد ـدء ٴُمد 

ؤًَٜي، وبلظد َځّڂ بيخَظً ټٍڀٻ، ولأن خڀٽعدزص خلإيخََص ظځّڂ خلإيخَش ؤڄدڂ ټٿ ٌٌ 

ڄٝځمص، لُػ ظعممٿ ڄٕاوڀُص ڄد ظ١مىعً خلمحَُخض خڀٝديَش ٬ىهد، ٴُٹ٫ ٬ځً 

تُ ٬ځًُ ؤن َ٭بر زعمٵ٧ ټځمد ٴُع٭خلمحَُ ؤن َعمځً زُوق خلدٕاوڀُص ٬ىً خڀٽعدزص، 

ظ٭ځٷ خلأڄُ زدبزدٌ ٸُخَ لا ًَوٿ في و٥دٶ خوعٝدًٜ، ټمد لغر ٬ځًُ خڀعًٸُٷ 

، ولغر ؤن ٫١َ في لٕسدوً ؤن خڀٽعدزص 1وخڀعمٹُٷ خلجًٌ ٸسٿ بًٜخَ ؤٌ لزَُ

خلإيخََص ٌخض ٤دز٫ ويٌ، ٠ُٰهد بَٝدپ خلد٭ځىڄص ؤو لٿ ب٘ٽدپ ؤو برٹُٷ 

ض برمٿ بلػدءخض ٸً ظايٌ بلى ٔىء خڀٵهڃ ؤو ڄٝځمص، يون خٔع٭مدپ ؤٌ ٬سدَخ

 .2خلاڀعسدْ ؤو خلمجديڀص خڀ٭ٹُمص

 فعالٔ٘ المحسز الإدازٖ: –زابعا 
بن ٌٍي خلخدُٜص ڄه وٝدجٛ خڀعمَُُ ٌٍ وعدؾ خڀع٥سُٷ خلحٕه 

ڀځىٝدجٛ خڀٕدزٹص، ٴُفر ؤن ظعٕڃ خلمحَُخض خلإيخََص زدڀٵ٭دڀُص، لُػ لغر 

خڀٱُٞ ڄه بًٜخٌَد في ؤٸُذ خِـدپ وفي لٕه خوُخـهد وخٔع٭مدلذد لتى برٹٷ 

، ٴُفر ؤن ظٽىن خڀٽعدزص ؤُځص لدٽدٴمص 3ؤلٕه خلألىخپ وزإٸٿ ظٽځٵص لشٽىص

                                                 
ًَُ٘  .95َخزك زىًٌَِ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  .٥٬09دء خلله زىحمًُش، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 1

 .15، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ َخڄٍ ؤحمً خڀٱدڀبي .99لسدني، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ 

Margaret Aumont et autres, Op cit, P 04. Mohammed Belaouf, Op cit, P  111 . Guide de 

redaction, Op cit, P 11. Programme décentralisation développement communal, Op cit, 

P 30. 
 .01بزُخٌُڃ زه ڄىٝىَ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 2
 .00، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ خلحىدوٌ وًلغص .95َخزك زىًٌَِ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 3
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، ٌڀٻ ؤن خڀسُدودض خڀىدٸٝص وخڀ٭سدَخض خڀٱدڄ١ص ؤو 1خِؼدَ خڀٕځسُص ڀځستَوٸُخ٤ُص

خلدُٙىص، وخڀعٽُخَ، وخلإ٤ىدذ، وخلازع٭دي ٬ه خلدى٠ى٪ و٬ًڂ خٔع٭مدپ خلأٔځىذ 

ٌ، وخڀٍخظُص في خڀٽعدزص وٰتٌَد ڄه خڀ٭ُىذ في خڀٙٽٿ وخلدى٠ى٪ ڄه ٘إنهد ؤن خلإيخَ

 برً ڄه ٴ٭دڀُص خلمحَُ، وزدڀعدلي ٬ًڂ برٹٷ خڀٱُٞ ڄه بوٙدجً.

 ّحدٗ مْضْع المحسز الإدازٖ: –خامطا 
َٹًٝ زىلًش خلدى٠ى٪ في خلمحَُ خلإيخٌَ؛ ؤن خلأٜٿ في ټٿ ڄُخٔځص بيخََص 

ٌٍخ خلأڄُ ١َمه ٬ًڂ خڀعسدْ خلأڄُ ٬ځً خلدىد٤ستُ ؤنهد ظعىدوپ ڄى٠ى٬د وخلًخ، و

زدلدُخٔځص، وظُټُّ ٴٽٌُڃ و٠مدن ٴهمهڃ لد١مىنهد زٙٽٿ ـًُ، ٴٹً لصً ؤن خلمحَُ 

خلإيخٌَ ٸً لؼد٤ر ڄٝدلح ٌخض خوعٝدٜدض وڄهدڂ لسعځٵص، لشد لغ٭ٿ ټٿ بيخَش 

٬ىًڄد لا ظسمػ بلا ٬ځً خلجّجُص خڀتي ظ٭ىُهد في خلمحَُ، وڄه ثم ٴٹً َٝ٭ر خلأڄُ 

 .2َع١مه خلمحَُ ٬ًش ڄىخ٫ُ٠ ڄعمدَّش

وبن ټدن َ٭دذ ٬ځً ٌٍي خلخدُٜص ؤنهد ٸً ظايٌ بلى َِديش ڄ٭عبرش في 

خلمحَُخض خلإيخََص، وڄؽدپ ٌڀٻ ٬ىًڄد َُٸً ڄى٨ٳ بلى ڄىٝر ؤ٬ځً، ٴةن ٌٍخ 

خلأڄُ َٹع١ٍ زدڀ١ُوَش بزځًُ ٬ه خلدىٝر خڀٕدزٷ، وٌى ڄد َٕٵُ ٬ه برَُُ 

لجًًَ، ٴلا لصً ڄٹَُش لإنهدء خلدهدڂ زدلدىٝر خڀٹًنً، وڄٹَُش ظ٭ُتُ في خلدىٝر خ

في خلإيخَش ڄٹَُش بنهدء ڄهدڂ وظ٭ُتُ في وٵٓ خڀىٸط، وبلظد لصً ڄٹَُظتُ ڀٽٿ 

وخلًش ڄى٠ى٪ وخلً ٴٹ٣، وٌٍخ خلأڄُ وبن ټدن َايٌ بلى َِديش في خڀعىََٷ، بلا 

خلأڄدوص ؤوً َٕهٿ ٬مٿ ڄٝدلح ٬ًًَش، ټمٝځمص خلمحدٔسص، خلدىخَي خڀسَُٙص، 

                                                 
ؤو٩ُ ؤ١َد في ٬ىُٝ ٴ٭دڀُص خلمحَُ خلإيخٌَ:  .01بزُخٌُڃ زه ڄىٝىَ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 1

 .01، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ َخڄٍ ؤحمً خڀٱدڀبي
زًَ خڀًَه  .91. ٬سً خلمجًُ َڄ١دن، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ 15لٕتُ ٬ُىن، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 2

 .09 – 11ٚ  ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ زه ظًٌَُ،

Mireille Brahic, Op cit, PP 56 – 57. 
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وعهدء خلدهدڂ، وزدڀعدلي خو٭ًخڂ خڀٝٵص في ظىٸ٫ُ ؤٌ خڀ٭دڄص...، وَستُ زى٠ىق ظدََه خ

وفي خلدٹدزٿ لصً ڄٹَُش خڀع٭ُتُ خڀتي ظستُ ظدََه خڀعمع٫ وؼُٹص ز٭ً ٌڀٻ خڀعدََه، 

زدڀٝلالُدض خلجًًَش، وخڀ٭لاوخض، خلحٹىٶ وخلاڀعّخڄدض خڀتي ظٹدزٿ خلدىٝر 

 خلجًًَ.
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 الجالحالمبحح 
 ّعياصسِ سٓس الإدازٖــؼ التحـــصٔ

ٔىٲ لضدوپ في ٌٍخ خلدسمػ خڀع٥ُٶ بلى لسعځٳ خڀُٝٯ خلدٕع٭مځص في 

خڀعمَُُ خلإيخٌَ )خلد٥ځر خلأوپ(، ثم وىعٹٿ ز٭ً ٌڀٻ ٬ىدُٜ خلمحَُ خلإيخٌَ، 

 )خلد٥ځر خڀؽدني(. وخڀعس٭ُصخلأٔدُٔص ڄىهد 

 المطلب الأّل: صٔؼ التحسٓس الإدازٖ
عص ٬ىً برَُُ ؤٔٵُض خلد٭دڄلاض خڀُىڄُص ٬ځً جمځص ڄه خڀُٝٯ ٘سً خڀؽدز

 خلدُخٔلاض خلإيخََص، لؽٽه بجمدلذد في خڀ٭ىدُٜ خڀعدڀُص:

 ُٜٯ خڀعًَُٝ )خڀسًء(. -

 ُٜٯ خڀ٭ىدوَه )خوعٝدَ خلدى٠ى٪(. -

 ُٜٯ خڀىًخء. -

 ُٜٯ خڀعمهًُ )خلدٹًڄص(. -

 ُٜٯ خڀ٭ُٞ )ٜځر خلدى٠ى٪ وخلدىدٸٙص(. -

 ُٜٯ خلخدبسص. -

 (.خلأع٭فدپ، عُظُرخڀعى٠ُك، خڀ، خڀُٕي، خڀعٍټتَُٜٯ ؤوُي )خلاوعٹدپ،  -

 الفسع الأّل: صٔؼ التصدٓس )البدء(
، وٸً ـُي 1وظٕمً ټٍڀٻ زُؤْ خڀٝٵمص ؤو خڀُؤُٔص وټٍڀٻ خڀًڄٱص

خڀ٭ُٲ ٬ځً بيَخؾ لرمى٬ص ڄه خڀسُدودض خلدع٭ځٹص زدلإيخَش خلدًَٝش ڀځىؼُٹص، وټٍخ 

خڀٕځ٥ص خلإيخَش خڀىُٜص وٌټُ خڀًوڀص )في و٣ٔ خڀٝٵمص(، وٌٍخ ب٠ٵدء ڀځ٥دز٫ 

خڀُسمٍ ٬ځً ٌٍي خلمحَُخض خلإيخََص، وبسُُّخ لذد ٬ه ٰتٌَد ڄه خلدُخٔلاض 

                                                 
1

 - Allassane Conté, Op cit, P 13. Mohammed Belaouf, Op cit, P 111. Marie-Paule 

Benoît et autres, Op cit, P 11. 
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ټمد َٽعر ؤٔٵٿ ٌڀٻ خٔڃ خلإيخَش خلدُٔځص، و٬ديش ڄد َٽعر ٬ځً لؽتُ  .1خلخدٜص

خڀىَٸص في خلمحَُخض زدڀ٭ُزُص، و٬ه َٕدٌَد في خلمحَُخض زدڀٵُوُٕص، وظٽعر 

خلإيخَخض خڀىُٜص زٙٽٿ ظُخظبي ڄه ؤ٬ځً خلذُڂ وٜىلا بلى خلإيخَش ؤو خلدٝځمص 

 خلدًَٝش ڀځىؼُٹص ٬ځً لضى خلدؽدپ خڀعدلي:

 خجَُص خڀًلؽٹُخ٤ُص خڀٙ٭سُصخلجمهىََص خلجّ

 وِخَش خڀع٭ځُڃ خڀ٭دلي وخڀسمػ خڀ٭ځمٍ

 ـدڄ٭ص لزمً و١ُُ زٕٽُش

 ټځُص خلحٹىٶ وخڀ٭ځىڂ خڀُٕدُٔص

 ڄٝځمص خلدٕعىًڄتُ

وٌٍي خلد٭ځىڄدض ظٵًُود في ڄ٭ُٴص ڄًَٝ خڀُٔدڀص و٬ىىخوً، ووځمٓ ؤلعُص 

مص، وخلجهص ٌٍي خلد٭ځىڄدض في برًًَ خلاوعٝدٚ خلدى٠ى٬ٍ لذٍي خلإيخَش ؤو خلدٝځ

خڀتي لؽٽه خڀع٩ځڃ ؤڄدڄهد ولاجُد وَجدُٔد، ټمد ظ٭ځمىد ڄٕسٹد خلاوعٝدٚ خلاٸځُمٍ 

ٴمه وـهص و٩ُ َڄَّص لصً ؤن ظ١متُ خلجهدض خڀٕځمُص  ڀځفهص خلدًَٝش ڀځىؼُٹص.

ََُّ خلإيخٌَ لػ٩ً زٹسىپ وظًَّ ٸُمعً زدڀىٕسص ڀځمىد٤ستُ  خلأ٬ځً بذ٭ٿ خلمح

 .2زً

١َدٲ بلى ٌڀٻ ٌټُ ظدََه ًٜوَ خڀىؼُٹص خڀٌٍ َٕسٷ ٬ديش زدٔڃ خلدٽدن 

خڀٝديَش ٴًُ. ټمد ٸً لصً ؤن ز٭ٟ خلمحَُخض ظاوُ خڀعدََه وڄٽدن خڀًٝوَ بلى 

                                                 
 .٥٬91دء خلله زىحمًُش، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  .٬91سً خلمجًُ َڄ١دن، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 1

Allassane Conté, Op cit, P 11. 
2  - Mohammed Belaouf, Op cit, P 117. 
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، وفي لدلاض ؤوُي َٽعر ڄسدُ٘ش ز٭ً ٬ىىخن خلمحَُ، ٬ځً ُٰخَ 1ؤٔٵٿ خڀىؼُٹص

 دلي:لزد٠ُ خلجځٕدض ؤَه َٕعهٿ زً خٴععدق خلمح١ُ ٬ځً خڀٙٽٿ خڀع

 لز١ُ خـعمد٪...

زعدََه خڀؽدڄه ڄه ٘هُ ٔسعمبر ڀٕىص ؤڀٵتُ وظٕ٭ص ٬ُٙ، خو٭ٹً خـعمد٪...، 

 بدٹُ...، بح١ىَ خڀٕديش...

وڀٍټُ خڀعدََه في خلمحَُ ؤلعُص ودٜص ٬ځً ڄٕعىَدض ڄع٭ًيش، ٔىخء ٬ځً 

ڄٕعىي خلإيخَش ؤو خڀٹ١دء، ٴُمٽه خڀع٭ىَٿ ٬ځًُ في ڄ٭ُٴص خلاوعٝدٚ خڀّڄتٍ 

خلدًَٝش ڀځىؼُٹص، ؤو برعٕر ڄىً آـدپ خڀع٩ځڃ، ؤو خڀعٹديڂ ؤو ؤٌ ؤـٿ ڀلإيخَش 

 ، وٌى خلأڄُ خڀٌٍ َٕع٬ًٍ برًًَ خڀعدََه زًٸص وو٠ىق.2ٸدوىني آوُ

١َدٲ بلى ڄد ٔسٷ خڀُٸڃ خڀعٕځٕځٍ ؤو ڄد َ٭ُٲ ټٍڀٻ زُٸڃ خڀٹًُ ؤو 

، وَعٽىن ڄه َٸڃ خلمحَُش خڀٌٍ َعس٫ زُڄىِ لسعُٝش ڀلإيخَش 3خڀُٸڃ خلدُـ٭ٍ

لدُٔځص ب٠دٴص بلى خڀٕىص، وټمؽدپ ٬ه ٌڀٻ في َٔدڀص بيخََص ٜديَش ٬ه لسبر خ

ٜديَش في  111ؤؼُ خلاـعهدي خڀٹ١دجٍ ٬ځً لُټص خڀع٫َُٙ، َٸمهد خڀعٕځٕځٍ ٌى 

 ، ٴةوىد وٽعر خڀسُدودض ٬ځً خڀٙٽٿ خڀعدلي:9102ٔىص 

 9102/ ڂ ؤ ب ٶ ق ض /  111خڀُٸڃ خلدُـ٭ٍ: 

                                                 
٬سً خلمجًُ  .11ًَُ٘ لسدني، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ . 11لٕتُ ٬ُىن، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 1

 .٥٬91دء خلله زىحمًُش، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  .92َڄ١دن، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ 

Allassane Conté, Op cit, P 11. 
 .٬911سً خلدى٭ڃ و٭ُمٍ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 2

3  - Mohammed Belaouf, Op cit, P 116. 
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ځٍ في خلإيخَخض ڄُظس٣ زدڀبرًَ خڀٝديَ، وز٥سُ٭ص خلحدپ ٴةن خڀُٸڃ خڀعٕځٕ

وٌىدٺ بڄٽدوُص ب٠دٴص خلألُٲ خلأولى ڄه خٔڃ وڀٹر خلدى٨ٳ خلدُٔٿ، وٌٍخ لتى 

 .1َعٕتٌ خڀع٭ُٲ ٬ځً خلدُٔٿ برًًَخ في لدپ ټدن ٌىدٺ ٠ُوَش ڀٍڀٻ

وڀځُٸڃ خلدُـ٭ٍ ؤلعُص ٬مځُص لُػ َٕهٿ ٬مځُص خڀُـى٪ ڀځممَُش 

، وٌٍخ ڄه ؤـٿ خڀعإټً ڄه ودڄځص )ڄاَ٘ٵص(خلإيخََص ٔىخء ټدوط ز٥ُٕص ؤو 

 وـىيٌد وًٜوٌَد ٬ه بيخَش ڄ٭ُىص.

وټىلاٜص لذٍي خڀُٝٱص خلأولى خلدع٭ځٹص زدڀعًَُٝ وىَي ٌٍخ خڀىمىٌؾ 

 خلدس٣ٕ.

 خلجمهىََص خلجّخجَُص خڀًلؽٹُخ٤ُص خڀٙ٭سُص

 وِخَش خڀًخوځُص خلجمد٬دض خلمحځُص

 ولاَص: زٕٽُش

 يخجُش: ٤ىڀٹص

 زځًَص: ٤ىڀٹص

 خلدٕعىًڄتُڄٝځمص 

 9102/ ڂ ڂ ذ ٢ /  111خڀُٸڃ خلدُـ٭ٍ: 

 9102ڄدٌ  ٤01ىڀٹص في: 

 الفسع الجاىٕ: صٔؼ العيآًّ
وٌٍ خڀُٝٯ خلدع٭ځٹص زٍټُ خلدى٠ى٪ زٙٽٿ لسعُٝ، وَٽىن خلدى٠ى٪ بدؽدزص 

ٌڀٻ ؤوً َځىٛ ڄ١مىنهد في  ،1، وٌى خلدځىٛ خلدىـّ لذدخڀ٭ىىخن خڀُجٍُٕ ڀځممَُش

                                                 
. ٥٬91دء خلله زىحمًُش، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ . ٬95سً خلمجًُ َڄ١دن، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 1

 .12 – 11لٕتُ ٬ُىن، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ ٚ 
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خڀ٥ُٕ ؤو خڀ٥َُٕه، بحُػ َٵهڃ خلدىد٤ر بهد ڄ١مىنهد  ٬سدَخض وـُّش لا ظعفدوِ

ٸسٿ ؤن َٹُؤ ظٵدُٜځهد، وٌٍخ ڄد َ٭ُٲ في ڀٱص خڀسمػ خڀ٭ځمٍ بدسًؤ خڀٽٵدَص 

، وڄه ٴىخجً و٫٠ ٬ىىخن ڀځممَُش ؤوً َٕهٿ ٬مځُص ٸًُ خڀُٔدڀص 2خڀٍخظُص ڀځ٭ىىخن

خلمحَُش ٬ىً خڀسمػ ٬ه في ـًوپ خڀبرًَ خڀىخَي وخڀٝديَ، وَٵُ خڀٽؽتَ ڄه خڀىٸط 

خلدع٭ځٹص بهٍخ خلدى٠ى٪، ټمد َٕهٿ ٬مځُص برًًَ خلأوڀىَدض في خڀٹُخءش، ٴمه 

 .3خلمحَُخض لصً خلدٕع٭فٿ وٰتَي

وخوعُود لرمى٬ص ڄه خڀ٭ىدوَه خڀعى٠ُمُص، لمحَُخض لسعځٵص وستُ ٴُهد 

 خڀُٝٱص خڀٕدزٹص:

 خلدى٠ى٪: ٤ځر بظلاٲ وؼدجٷ -

 ظىُٕٹٍ ڀعى٩ُڃ يوَش ټُوَصلز١ُ خـعمد٪  -

 َجٍُٕ ڄٹَُ ظىُٝر في َظسص ڄعُٝٲ -

 لز١ُ ڄًخولاض خلمجځٓ خڀٙ٭بي ڀسځًَص... -

 ٸُخَ بزُٝٛ خ٬عمديخض ڄدڀُص -

 ـًوپ بَٔدپ -

وٰتٌَد ڄه ُٜٯ خڀ٭ىدوَه خڀتي بزعځٳ زدوعلاٲ ٤سُ٭ص خلمحَُ، خڀتي َٕ٭ً 

ٴُهد ڄًَٝ خڀىؼُٹص ٬ځً ټعدزص خڀ٭ىىخن زٙٽٿ زدَِ، ٬ديش ڄد َٽىن بخ٣ لسعځٳ 

 ٧ في و٣ٔ خڀٝٵمص، وَٽعر ڄسدُ٘ش ز٭ً َؤْ خڀٝٵمص.ؤو و٣ ٰځُ

                                                                                                                        
1

 - Kadiatou Kouadio-Bouadou, Op cit, P 242. 

، ڄ٥سى٬دض لسبر ؤؼُ خلاـعهدي خڀٹ١دجٍ يڀُٿ بلصدِ بحػ بزُؾ في خلحٹىٶلُٕىص ُ٘ون،  - 2

 .51، ٚ 9105خڀىخيٌ، ـدوٵٍ  –٬ځً لُټص خڀع٫َُٙ، ـدڄ٭ص زٕٽُش، ڄ٥س٭ص خلأڄٿ 
. ٬سً خلمجًُ َڄ١دن، ڄُـ٫ 910 – 911ؤو٩ُ: ٬سً خلدى٭ڃ و٭ُمٍ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ ٚ  - 3

 .11ٔدزٷ، ٚ 
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 الفسع الجالح: صٔؼ اليداء
ُٜٯ خڀىًخء ٌٍ ُٜٯ ڀځى٥دذ خلإيخٌَ، ٬ىًڄد ظىـً خلمحَُش بلى ٘ىٛ 

زُٔدجٿ يخوځُص ؤو زتُ خلإيخَخض ؤو لتى ظځٻ ٤سُ٭ٍ ؤو ڄ٭ىىٌ، ٔىخء ظ٭ځٷ خلأڄُ 

خلأَدپ، ٴةٌخ ټدوط  خلدىـهص ڀځٱتَ، ووٕع٭مٿ ٬سدَخض لسعځٵص زدوعلاٲ و٠٭ُدض

ًُٕ )ش( / خِوٕص: خلأڃ خڀُٔدڀص ڄىـهص ڀٙىٛ ٤سُ٭ٍ وٽعر ٬سدَش: خڀ

 وخڀځٹر، ٴىٽعر ڄؽلا:

 لُٕىص ُ٘ونبلى خڀًُٕش خلمحعُڄص: 

ټمد لؽٽه ؤن وًَؾ خڀًَـص خڀ٭ځمُص، بٌخ ټدن خلدىد٤ر ٌخ يَـص ٬ځمُص 

 ، ڄؽٿ: خڀًټعىَ/ خلدٕعٙدَ / ٴىٽعر:َٴُ٭ص

 خلأٔعدٌ خڀًټعىَ ٴًَُ ٬ځىخٖبلى خڀًُٕ خڀٵد٠ٿ: 

بٌخ ټدوط خڀُٔدڀص ڄىـهص بلى ٘ىٛ ٤سُ٭ٍ َعمع٫ زٝٵص و٨ُٵُص وٽعر 

 يون ٌټُ خلأڃ وخڀځٹر، ٴىٽعر ڄؽلا:٬سدَش: خڀًُٕ )ش( خڀٝٵص خلإيخََص 

 بلى خڀًُٕ خلمحعُڂ وخلي ولاَص زٕٽُش

وٌىدٺ ڄه خلدىد٤ستُ ڄه لػعٿ ڄٽدوص بيخََص ٔدڄُص، ٴىٕع٭مٿ ُٜٯ وًخء 

 :1ڄؽٿ ؤوُي

 ڄ٭دلي خڀًُٕ خڀىَُِ. -

 ٬ىدَص خڀًُٕ خڀىدجر. -

 ٔ٭ديش خڀٕٵتَ. -

 .1خلدٽُڂ ٸىٝٿ خلجمهىََص -

                                                 
َخزك  .91ٔدزٷ، ٚ وٌُسص ُٰخَڄٍ، ڄُـ٫  .٬911سً خلدى٭ڃ و٭ُمٍ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 1

 .92زىًٌَِ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ 

Allassane Conté, Op cit, P 11. Ammari Ali, Op cit, PP 13 - 14. 
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 وظٕع٭مٿ ٌٍي خڀُٝٯ ٬ديش ز٭ً ٌټُ خوعٝدَ خلدى٠ى٪، ٴىٽعر ڄؽلا:

 خلدى٠ى٪: ٤ځر ٴعك برٹُٷ

 خڀًخوځُص وخلجمد٬دض خلمحځُصوَُِ ڄ٭دلي 

وٌىدٺ ٤َُٹص ؤوُي ڄٕع٭مځص و٘دج٭ص، وٌٍ زُدن ٜٵص خلدُٔٿ وخلدُٔٿ 

بڀًُ ٸسٿ ٌټُ ٬ىىخن خلمحَُش، ٴىٽعر ٜٵص خلدُٔٿ  )ڄىٝسً خڀىى٬ٍ( ؤو خٔڃ 

ٌٍخ في خلحدڀص خڀتي لم ظٍټُ ٴُهد في َؤْ خلدٝځمص خڀتي ًٌََُد ؤو َٙعٱٿ بهد، 

ٯ خڀىًخء )خڀًُٕ، خڀٝٵمص، ثم وٽعر ٜٵص خلدُٔٿ بڀًُ، ووٕسٹهد ٬ديش زةلًي ُٜ

٬ځً خڀىمى خڀٌٍ تم ظٵُٝځً  2ڄ٭دلي، خلمحعُڂ...( ثم وٽعر زُدودض خلدُٔٿ بڀًُ

 ٔدزٹد، وڄؽدپ ٌڀٻ:

 9102خڀُٸڃ خلدُـ٭ٍ:.../ ..../

 َجُٓ ڄٝځمص..................

 بلى

 خڀًُٕ خلمحعُڂ َجُٓ يخجُش.............

 خلدى٠ى٪:................

                                                                                                                        
وٙتَ بلى خلخ٥دذ خڀًزځىڄدٍٔ ؤو خڀځٱص خڀًزځىڄدُٔص ٌٍ ڀٱص خڀعىد٤ر زتُ خڀًوپ، ڄًٌَٝد  - 1

خلأ٬ُخٲ خڀًوڀُص، وٌىدٺ ؤڀٹدذ ظٕع٭مٿ ٬ىً ظىـًُ خلخ٥دذ خڀٙٵىٌ ؤو خڀٽعدبي، وٍټُ ڄىهد: 

ٔ٭ديش خڀٕٵتَ، ٔ٭ديش خڀىَُِ خلدٵىٞ، خڀًُٕ خڀُجُٓ )زدڀىٕسص ڀُجُٓ خڀًوڀص وٌىدٺ ڄه 

ڄص خڀُجُٓ(، ٜدلر خڀٕمى )ظٕع٭مٿ ڀځمځىٺ(، ٜدلر خڀٕمدلص ؤو ٜدلر َٕع٭مٿ ٴىد

ڄ٭فڃ خڀٵ١ُځص )ظٕع٭مٿ ڀُـدپ خڀًَه(، وؤو٩ُ ٰتَ ٌڀٻ ڄه خلأڀٹدذ في: ٜلاق وُد٢، 

، ٬مدن )خلأَين(: يخَ ؤٔدڄص ڀځىُٙ وخڀعى٫َِ، خلد٥ٝځمدض خڀًزځىڄدُٔص وخلإظُٽُط خڀًزځىڄدٍٔ

 وؤو٩ُ ټٍڀٻ: وڄد ز٭ًٌد. 911، ٚ 9111

Allassane Conté, Op cit, P 13. 
 .11 – 92. ٬سً خلمجًُ َڄ١دن، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ ٚ 11لٕتُ ٬ُىن، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 2



 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــنتحرٌر الإداري فً امذخم نظري 3 انفصم الأول

- 11 - 

 

 التنَٔد )المكدم٘(الفسع السابع: صٔؼ 
خلدٹٝىي زُٝٯ خڀعمهًُ ٌٍ خلدُـ٫ خلد٭عمً ٔىخء ټدن ڄُخٔځص ٔدزٹص )ٔىً 

بيخٌَ( خو وٛ ٸدوىني، ولؽٽه ټٍڀٻ خلا٬عمدي في ُٜٯ خڀعمهًُ ٬ځً ڄٽدلدص ٌدظٵُص 

ؤو و٥دذ ٘ٵىٌ ؤو َِدَش ٬مٿ، ووځمٓ ؤلعُص خلدُـ٫ في ب٥٬دء ؤلعُص ڀځمى٠ى٪ 

ص خڀسمػ ٬ه ظٵدُٜٿ خڀٹ١ُص خلد٭ُو٠ص ظىٴتَخ لزٿ خلدُخٔځص، وټٍخ ظٕهُٿ ٬مځُ

، ټمد ظٕد٬ً ُٜٯ 1ڀځىٸط ٬ىً خلإـدزص ٬ځً خلدُخٔځص ڄه ٸسٿ خلدىد٤ستُ بهد

 خڀعمهًُ في ز٭ٟ خلألُدن ٬ځً خڀعٍټتَ زعٵدُٜٿ خلدى٠ى٪ لزٿ خلدُخٔځص.

خلأولى ٬ىً زىدء ٬ځً ڄد ظٹًڂ لظُّ في ُٜٯ برَُُ خلدٹًڄص زتُ لدڀعتُ؛ 

بيخََص لأوپ ڄُش، وٌىد لا لضعدؾ في خڀ٭ديش بلى ڄُـ٫ َٙدَ بڀًُ، ټعدزص َٔدڀص 

 ٴىٕعهٿ ټعدزص خڀُٔدڀص زدڀ٭سدَخض خڀعدڀُص:

 َُٙٴتٍ ؤن ؤ٫٠ زتُ ؤًََٽڃ...

 ... ؤن ؤل٥ُٽڃ ٬ځمد ...

 َٕ٭ًني ؤن ؤظٹًڂ بلى ُٔديظٽڃ...

 َُٙٴتٍ ؤن ؤوخٴُٽڃ...

 .2بوً ڄه يوخ٬ٍ خڀُٕوَ ؤن ؤزځٱٽڃ...

، وٌىد ظٽىن خڀُٝٯ 1ص ٴهٍ خڀتي و٭عمً ٴُهد ٬ځً ڄُـ٫ ڄدؤڄد خلحدڀص خڀؽدوُ

، بڄد َيخ ٬ځً ٤ځر، ؤو ظ٥سُٹد ڀع٭ځُمص ؤو ٸدوىن، لُػ دڀص خلدُـ٭ُصبحٕر خلح

 ُٜٯ خڀعمهًُ ظٽىن وٴٹد لدد َځٍ:

                                                 
 .10 – 11. ٬سً خلمجًُ َڄ١دن، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ ٚ 11لٕتُ ٬ُىن، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 1
، خلحىدوٌ وًلغص .11ًَُ٘ ـفُٷ وآوُون، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ ؤو٩ُ ُٜٯ ؤوُي في:  - 2

 . وؤو٩ُ ُٜٯ زدڀٵُوُٕص في:01ٔدزٷ، ٚ ڄُـ٫ 

Margaret Aumont et autres, Op cit, P 05. Mohammed Belaouf, Op cit, P119. 
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 خلأڄُ ڄع٭ځٹد زُي ٬ځً ٤ځر ڄؽلا ٴةوىد وٽعر:بٌخ ټدن  -

 في...َٸڃ ... خلداَن خلدع٭ځٷ زـ... ظس٭د / َيخ ٬ځً ٤ځسٽڃ 

 بٌخ ټدن خلأڄُ ڄع٭ځٹد زعىٵٍُ ظ٭ځُمص، ٴةوىد وٽعر ڄؽلا: -

 خلداَوص في...لىپ ... ظس٭د ڀع٭ځُمعٽڃ َٸڃ ... 

 بٌخ ټدن خلأڄُ ڄع٭ځٹد زع٥سُٷ ٸدوىن، ٴةوىد وٽعر: -

 خلدع٭ځٷ زـ... َٸڃ ... خلداَن في ... ڀځٹدوىنظ٥سُٹد 

 ؤو وٽعر:

 .2خلداَن في:...خلدُـ٫: خڀٹدوىن َٸڃ ... خلدع٭ځٷ زـ... 

 ْضْع ّالمياقػ٘(صٔؼ العسض )صلب الم الفسع الخامظ:
زدوعلاٲ خلدى٠ى٪ لزٿ خلدُخٔځص، بزعځٳ ُٜٯ خڀ٭ُٞ زدوعلاٲ خلدى٠ى٪ 

زدڀٙٽٿ خلد٭عدي زتُ بسهًُ ڀځمى٠ى٪، ثم  في خلمحَُخض ؤنهد لشىهفص 3ڀٽه خلدعٵٷ ٬ځًُ

في خڀىٹ٥ص  ڄىدٸٙص وودبسص، ٌٍي خلأوتَش خڀتي ٔىٲ لطٝٛ لذد لردلا ڄٕعٹلا

زٍٙء  زسُدن ڄى٠ى٬هد، ٴىفً ؤن خلمحَُ خلإيخٌَ ڄځّڂ زدڀعمهًُ ڀُٔدڀعً خلدىخڀُص

ڄه خڀعٵُٝٿ خڀٌٍ لا َٕعى٬سً خڀ٭ىىخن، ثم َىعٹٿ ز٭ً ٌڀٻ بلى خلدىدٸٙص، خڀتي 

 زدڀعٵُٝٿ، يون ؤن وىًٕ زإوً ڄه وٝدجٛ خلدُخٔځص خلإيخََص خلإلغدِ. ظعٕڃ

                                                                                                                        
 .10 – 11. لٕتُ ٬ُىن، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ ٚ 01، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ زځىيوتُؤو٩ُ: ؤحمً  - 1

 .11 – 92ٚ  ًَُ٘ ـفُٷ وآوُون، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ

Mohammed Belaouf, Op cit, P 117. 
٥٬دء خلله . 10 – 11ؤو٩ُ ؤڄؽځص ؤوُي في: ٬سً خلمجًُ َڄ١دن، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ ٚ  - 2

َخڄٍ ؤحمً  .٬910سً خلدى٭ڃ و٭ُمٍ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ . 19زىحمًُش، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ 

 .09 - 00، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ ٚ خڀٱدڀبي
 .10. لٕتُ ٬ُىن، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ ٬19سً خلمجًُ َڄ١دن، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 3

Marie-Paule Benoît et autres, Op cit, P 11. 
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وٌىدٺ خڀ٭ًًَ ڄه خڀُٝٯ وخڀ٭سدَخض خڀٙدج٭ص خلأع٭مدپ، ڄىهد ظځٻ خلدع٭ځٹص 

زدڀ٭ُٞ ؤو خڀُٙق ؤو خلدىدٸٙص ٬ځً ُٰخَ خڀ٭سدَخض خڀعدڀُص: َع٭تُ في ٌٍخ 

َُ زدڀٍټُ...، ب٠دٴص خڀًٝي...، زدڀى٩ُ بلى ...، لغر ٬ځُىد خلإ٘دَش بلى ...، ـً

بلى ڄد ٔسٷ...، وٌىدٺ ُٜٯ ؤوُي ڄع٭ځٹص زدڀُي ڄؽٿ: ڄه وـهص و٩ٌُ...، 

لٕر ٴهمىد خلدعىخ٫٠...، ڄه ودلُتي...، َيخ ٬ځً ظٕدئڀٽڃ...، وٸىٴد ٬ځً 

ٸُخَټڃ...، ٥٬ٵد ٬ځً ظ٭ځُمعٽڃ...، ټمد ٸً َٕعىًڂ خلمحَُ ُٜٯ خڀع٭ًخي خڀتي 

ُر خلأٴٽدَ خو خلد٭٥ُدض، ٴُٕع٭مٿ ڄؽلا: ظىدٔر ڄى٠ى٪ ظٹًنً خلالٝدجُدض وظُظ

زًخَص...، خوعهدء بلى...، ټٹد٬ًش ٬دڄص / ټدٔعؽىدء...، ؤولذد، ؼدوُهد...، زٝٵص 

 .1ؤٔدُٔص...، زٝٵص ؼدوىَص...، خٔعىديخ بلى...، وٴٹد لدد َځٍ...

 الخاتم٘صٔؼ  الفسع الطادع:
ظٕع٭مٿ خلخدبسص في خلمحَُخض خلإيخََص لإ٬ديش خڀعإټًُ ٬ځً خڀ٥ځر خلدىٙىي 

ڄه خلمحَُ، ظٽىن في ٘ٽٿ خڀعمدْ ؤو ٤ځر ؤو ؤڄُ ؤو بزلاٮ بحٕر ڄد ظٹع١ًُ 

 خلدُخٔځص، وٌىدٺ ُٜٯ ڄع٭ًيش لاوععدڂ خلمحَُش وٍټُ ڄىهد:

 في خوع٩دَ َيټڃ بخٝىٚ ... ظٹسځىخ ڄىد ٴدجٷ خڀعٹًَُ. -

 ځعمٓ ڄه ُٔديظٽڃ...في خلأوتَ و -

 بني ؤولي ٬ىدَص ٴدجٹص ڀعىٵٍُ لزعىي ٌٍي... -

 .2ؤَـى ڄىٽڃ ڄىخٴدظىد زـ... -

 في خلخعدڂ... -

                                                 
. ؤو٩ُ ُٜٯ ؤوُي ڀځ٭ُٞ في: ؤحمً 919 – ٬910سً خلدى٭ڃ و٭ُمٍ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ ٚ  - 1

وٌُسص ُٰخَڄٍ، ڄُـ٫  .11. لٕتُ ٬ُىن، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ 02، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ زځىيوتُ

 .Margaret Aumont et autres, Op cit, P 05. ؤو٩ُ ُٜٯ زدڀٵُوُٕص في:           91ٔدزٷ، ٚ 
 .91 – 02، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ ٚ زځىيوتُؤحمً  - 2

Mohammed Belaouf, Op cit, P 120. 
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 في خلأوتَ... -

 ولاٜص لدد ٔسٷ ٌټُي... -

 زىدء ٬ځً ڄد ٔسٷ لصً ؤوً... -

 َُـً خبزدٌ خڀعًخزتَ خلدىدٔسص بخٝىٚ... -

 .1ڄه بـُخءخض...ٸًڄط ڀٽڃ ٌٍخ ... لابزدٌ ڄد ظُووً ڄىدٔسد  -

ټمد َٵ١ٿ ؤن بزعڃ خڀُٔدڀص خلإيخََص ز٭سدَخض خڀٙٽُ وخڀعٹًَُ وخلالعُخڂ، 

خڀتي ٔسٷ خڀع٥ُٶ بڀُهد في خلخٝدجٛ خڀٙٽځُص ڀځمُخٔځص وٌٍ ڄه ُٜٯ خلمجدڄځص 

وټٍخ ٤سُ٭ص خلدُخٔځص، ، 2خلإيخََص، وٌٍ ُٜٯ بزعځٳ زدوعلاٲ خلجهص خلدُٔٿ بڀُهد

 خڀعدڀُص:ووٍټُ ڄه ٌٍي خڀُٝٯ خڀ٭سدَخض 

 ظٹسځىخ ًٌُٔ ٴدجٷ خڀعٹًَُ وخلالعُخڂ. -

 ٌوُخ ڀىد وڀځى٤ه.يڄعڃ  -

 يڄعڃ في ٬َدَص خلله. -

 ظٹسځىخ ڄىد ؤسمً آَدض خلاڄعىدن. -

ټمد لغر ظٍَُٿ خڀُٔدجٿ خلإيخََص زعىٸ٫ُ ڄه خلدُٔٿ ڄ٫ زُدن ٜٵعً 

وبٌخ ټدن خلأڄُ ڄع٭ځٹد وَٽىن خڀعىٸ٫ُ بخ٣ خڀًُ، وخڀى٨ُٵُص وخسمً وڀٹسً، 

                                                 
٬سً خلدى٭ڃ و٭ُمٍ، ڄُـ٫ . ٥٬11دء خلله زىحمًُش، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ ؤو٩ُ ُٜٯ ؤوُي في:  - 1

 . وؤو٩ُ ُٜٯ خلخدبسص زدڀٵُوُٕص في:11وٌُسص ُٰخَڄٍ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  .919ٔدزٷ، ٚ 

Margaret Aumont et autres, Op cit, P 06. Guide de redaction, Op cit, P 11. 
 .٬11سً خلمجًُ َڄ١دن، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 2

Mireille Brahic, Op cit, P 67. Allassane Conté, Op cit, P 11. Guide de redaction, Op 

cit, P 11. 
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زعٵىَٟ لغر خلإ٘دَش بلى ٌڀٻ زٍټُ ٬سدَش: ٬ه )ؤو( زعٵىَٟ ڄه...)ٌټُ خٔڃ 

 .1خلدٵىِٞ وٜٵعً(

وڀځعىٸ٫ُ آؼدَ ٸدوىوُص زدڀىٕسص ڀځمىٸ٫، ٴهى َعممٿ ظس٭دض ٌٍخ خڀعىٸ٫ُ، 

، و٬ديش ڄد 2ټمد ؤوً ١َٵٍ خڀٝٵص خڀُسمُص وخلدًٝخٸُص ٬ځً خلمحَُش خڀٝديَش ٬ىً

ٝځمص ؤو خلإيخَش خلد٭ىُص، وٌٍخ ڀځمًَّ ڄه َٽىن خڀعىٸ٫ُ ڄٝمىزد زى٫٠ وعڃ خلد

وخڀىؼُٹص ٰتَ خلدىٸ٭ص ټڃ ٌى ڄ٭ځىڂ ظ٭عبر وؼُٹص  خلدًٝخٸُص وڄى٭د ڀځعّوَُ.

، ولا 3لرهىڀص، ولا برمٿ ؤٌ ٸُمص ٸدوىوُص، ولا لؽٽه خبزدٌ ؤٌ بـُخء زًٝيٌد

 َ٭ىپ ٬ځُهد في خلإؼسدض ؤو في خوٙدء خلدُخټّ خڀٹدوىوُص.

٥ىَ ؤدجٿ خلإـُخڂ ؤٜسك ڄ٥ُص ڀځعّوَُ، لُػ ٰتَ ؤن ٌٍخ خلأڄُ ڄ٫ ظ

َٕهٿ خڀُىڂ ٬ځً خلمجُڄتُ ظٹځًُ خلأوعدڂ لشد َى٢َ ُ٘لػص ؤټبر ڄه خلدع٭دڄځتُ 

زدڀىؼدجٷ خلإيخََص، و٩تَ خڀؽٹص وخلدًٝخٸُص خڀتي ١َٵُهد ٌٍخ خلخعڃ، خلأڄُ خڀٌٍ 

ڄه  ؤيي بلى خڀع٭ىَٿ ٬ځً ٤ُٶ ؤوُي ڀ١مدن ٌٍي خلدًٝخٸُص، ٴىفً ؤوً في خڀٽؽتَ

خڀًوپ خلدع٥ىَش َعڃ خلا٬عمدي ٬ځً زُدودض خڀُٸڃ خلدُـ٭ٍ )خڀعٕځٕځٍ(، ڄ٫ ظٍَُٿ 

زسُدودض ټدٴُص ڀلاظٝدپ وخڀعإټً ڄه ٜمص خڀىؼُٹص، لُػ َٽعر خڀىؼدجٷ خلإيخََص 

في لدُ٘ص خلدُخٔځص: ٬ىىخن خلدٝځمص، وزًٌَُد خلإڀٽعُوني، وَٸڃ خلذدظٳ ؤو 

 خڀٵدټٓ.

                                                 
1

 - Michel Fonkou, Op cit, PP 15 - 16. Mohammed Belaouf, Op cit, P 117. Guide de 

redaction, Op cit, P 11. 
 .11. ٬سً خلمجًُ َڄ١دن، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ 11وٚ  10لٕتُ ٬ُىن، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 2

 .09، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ َخڄٍ ؤحمً خڀٱدڀبي

Allassane Conté, Op cit, P 11. Ammari Ali, Op cit, P 11. Michel Fonkou, Op cit, P 17. 

Mohammed Belaouf, Op cit, P 117. 
3

 - Mohammed Belaouf, Op cit, P 117. 
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خڀ٭دلم ظ٭مٿ خڀُىڂ ٬ځً َٸمىص وؼدجٹهد، ټمد ؤن خڀٽؽتَ ڄه خلإيخَخض في 

خلأڄه ڄه ولاپ َٴ٫ ڄٕعىَدض وٌٍخ  ،1وظٕ٭ً بلى ظ٥ىَُ ڄى٩ىڄعهد خلد٭ځىڄدظُص

خڀعىٸ٫ُ زٙٽٿ ٬دڂ، ؤو حمدَص  2ٔىخء ڄد ظ٭ځٷ زإڄه خلد٭ځىڄدض خلحمدَص،و

 وٍټُ ڄىهد: خڀىٔدجٿڄه ولاپ خڀ٭ًًَ ڄه  4زٙٽٿ ودٚ 3خلإڀٽعُوني

                                                 
 خِڀُص في بذم٫ُ خٔعىًخڂ خلحدٔسدض: "زإنهد خڀىؼدجٷ خلإڀٽعُووُصبيخَش  ظ٭ُٲ و٩ڃ - 1

ٴهٍ ڀځمٕعىًڂ ٬سدَش ٬ه وخـهص برٽڃ زُلرُص ٔهځص . خڀىؼدجٷووُٙ  وظٙٱُٿ وبزَّه

خلأعىًخڂ ز٥ُٕص خڀعٝمُڃ، َٕع٫ُ٥ ٬برٌد ظى٩ُڃ ټٿ ڄد لؽعځٻ ڄه وؼدجٷ وبيَخؾ ټٿ 

ٌُؽڃ حمىي خڀٙسځٍ، ڄدِن  وزَُٝص". ؤو٩ُ:خلد٭ځىڄدض خلدعىٴُش لىلذد ڄه ٜىَ وڄځٵدض سم٭ُص 

ٴ٭دڀُص ؤو٩مص بيخَش خڀىؼدجٷ خلإڀٽعُووُص ٬ځً  ؤؼُ"، بزُخٌُڃ بسمد٬ُٿ خلحًًَ، ٸ٥ُٙدضټمدپ 

، ـدڄ٭ص لرځص خلاٸعٝدي وخڀعىمُص خڀسَُٙص، برٕتُ خلأيخء: يَخٔص لدڀص لزٽمص زًخَص ٬مدن"

 .900، ٚ 9101، يَٕمبر 19، خڀ٭ًي 11، خلمجځً 9خڀسځًُش 
ؤو٩مص  َُظٽّ ؤڄه خلد٭ځىڄدض ٬ځً ؤڄه وحمدَص خڀىڀىؾ ؤو خڀًوىپ بلى خلأو٩مص، ؤڄه وحمُص - 2

خڀعٙٱُٿ، ؤڄه وحمدَص خڀبرخڄؿ وخڀع٥سُٹدض، ؤڄه حمدَص ٸىخ٬ً خڀسُدودض، ؤو٩ُ ظٵُٝٿ ٌڀٻ في: 

"بـُخءخض خلأڄه وخڀىٸدَص ڄه خلجُخجڃ خلإڀٽعُووُص في خلدٽعسدض وڄُخټّ ټديٌ َِه خڀًَه، 

خڀ٭ًي ، 0، ـدڄ٭ص وٌُخن ب٘دَش: لرځص ٬ځىڂ خلد٭ځىڄدض، ٬ځڃ خلأَُ٘ٳ و٬ځڃ خلدٽعسدض، خلد٭ځىڄدض"

 وڄد ز٭ًٌد. 11، ٚ 9101، يَٕمبر 11
٬سدَش ٬ه ـّء ٜٱتَ ڄٙٵُ ڄه زُدودض ١َدٲ بلى َٔدڀص َ٭ُٲ خڀعىٸ٫ُ خلإڀٽعُوني زإوً:  - 3

بڀٽعُووُص ؤو ٬ٹً بڀٽعُوني، ظٽىن ٌٍي خڀسُدودض ٬ځً ٘ٽٿ لُوٲ ؤو ؤَٸدڂ ؤو َڄىِ ؤو خ٘دَخض 

ُّي ٬ه ٰتَي، َٕعىًڂ ڀسُدن لذد ٤دز٫ ڄىٵُي، ظٕمك زعمًًَ ٘ىُٝص ٜدلر خڀعىٸ٫ُ وبس

ؤو٩ُ ٌٍي خڀع٭َُٵدض وٰتٌَد في:  .ڄىٴٹص خلدىٸ٫ ٬ځً خلد٭ځىڄدض خڀىخَيش في خلمحَُ خلإڀٽعُوني

، 9101، خڀٹدٌُش: ڄُټّ خڀًَخٔدض خڀ٭ُزُص، خڀى٣ُٔ في خلجُخجڃ خلد٭ځىڄدظُصلزمً وُٝ لزمً، 

، ڄٍټُش ڄدـٕعتَ في خڀٹدوىن ؤڄه خڀعىٸ٫ُ خلإڀٽعُونيَخ٠ُص لاڀىٖ،  .000 – 012ٚ ٚ 

وڄد ز٭ًٌد. ڄىتَ لزمً خلجهُتٍ ولشًوق  01، ٚ 9109خڀًولي ڀلأ٬مدپ، ـدڄ٭ص ظٌُّ وِو، 

، خلإٔٽىًََص: يخَ خڀٵٽُ ـُخجڃ خلاوعُوط وخلحدٔر خِلي وؤدجٿ ڄٽدٴمعهدلزمً خلجهُتٍ، 

 وڄد ز٭ًٌد. 001، ٚ 9111خلجدڄ٭ٍ، 
ودڄؿ ټمسُىظُ لسٝٛ لذٍي خڀٱدَص. وڀً لرمى٬ص ڄه َعڃ خڀعىٸ٫ُ خلإڀٽعُوني زىخ٥ٔص زُ - 4

 =خڀٝىَ ڄىهد خڀعىٸ٫ُ زدڀُٸڃ خڀٌُٕ، وخڀعىٸ٫ُ خلدٹعُن زس٥دٸص لشٱى٥ص، خڀعىٸ٫ُ زدڀٹځڃ
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زدڀٙىٛ خلدٕعىًڂ وڄىؼىٸُص خلأعىًخڂ ؤدجٿ ڄع٭ځٹص زدڀع٭َُٳ  -

 .(Identification and authenticationوڄُٙو٬ُعً )

 (.Access controlؤدجٿ ڄع٭ځٹص زدڀعمٽڃ في خڀًوىپ وخڀىٵدٌ ڀځٙسٽص ) -

ؤدجٿ تهًٲ بلى ڄى٫ خٴٙدء خلد٭ځىڄدض ڀٱتَ خلدىىڀتُ ؤو خلدُٝق لذڃ زٍڀٻ  -

(Confidentility.) 

 (.Data and messageخڀعٽدڄځُص ؤلاڄص خلمحعىي )ؤدجٿ خلحمدَص  -

 (.Non-repudiationؤدجٿ ڄع٭ځٹص بدى٫ خلإوٽدَ ) -

 Logging andؤدجٿ ڄُخٸسص خلأعىًخڂ وظعس٫ ٔفلاض خڀىٵدٌ وخلأيخء ) -

monitoring) 1. 

 أخسى في التحسٓس الإدازٖصٔؼ  الفسع الطابع:
ٌىدٺ ز٭ٟ خڀُٝٯ خلدٕد٬ًش في خڀعمَُُ خلإيخٌَ، لُػ ظس٣ٕ خلأٔځىذ، 

وظٝى٫ وى٬د ڄه خڀعىدٔٷ زتُ خڀ٭سدَخض وخلأٴٽدَ، وظٕهٿ خڀُز٣ زتُ ٬ىدُٜ خلمحَُ 

خو٥لاٸد ڄه ڄٹًڄعً بلى ودبسعً، لضدوپ خٔع٭ُخ٠هد ڄه ولاپ خڀع٥ُٶ ڀځُٝٯ 

 ُك، خلأع٭فدپ.، خڀعى٠، خڀعُظُر، خڀُٕيخڀعٍټتَخڀعدڀُص: ُٜٯ خلاوعٹدپ، 

 :الاىتكالصٔؼ  –أّلا 
خلدٹٝىي زُٝٯ خلاوعٹدپ ٌى خڀ٭سدَخض خلدٕع٭مځص ٬ىً خڀعمىپ ڄه ٴٽُش بلى 

ؤوُي، ٴدڀٱُٞ ڄه ٌٍي خڀُٝٯ ٌى خلحً ڄه ظٹ٫٥ خلأٴٽدَ، لُػ َعمٽه خلمحَُ ڄه 

                                                                                                                        

خلإڀٽعُوني، خڀعىٸ٫ُ خڀسُىڄعٌُ، خڀعىٸ٫ُ زىخ٥ٔص خلددٔك خڀ١ىجٍ، وخڀعىٸ٫ُ خڀُٸمٍ ٔىخء =

ؤو٩ُ ظٵُٝٿ ٌڀٻ في: َخ٠ُص لاڀىٖ، ڄُـ٫ ٔدزٷ،  زدڀعٙٵتَ زدلدٵعدق خلدعمدؼٿ ؤو ٰتَ خلدعمدؼٿ.

 ٚ ٚ19 – 12. 
، ؤڄه خلجُلؽص خلد٭ځىڄدظُصؤو٩ُ ُ٘ق وظٵُٝٿ ٌٍي خڀىٔدجٿ في: ودڀً لشًوق بزُخٌُڃ،  - 1

 .11 – 12، ٚ ٚ 9111خلإٔٽىًََص: خڀًخَ خلجدڄ٭ُص، 
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ٴٽُش بلى ؤوُي زٕلأص، ويون ظٙعُط خوعسدي خلدىد٤ر زدلمحَُ، وٸ٫٥ لسٿ 

خڀٝځص زتُ ٴٹُش ؤو ٴٽُش وؤوُي، وڄه خلأڄؽځص ٬ځً ٌٍي خڀُٝٯ  ؤٴٽدَي زدڀسمػ ٬ه

 وٍټُ ڄد َځٍ:

 ...ٌٍخ ڄه ـهص، وڄه ـهص ؤوُي... -

 ...ٌٍخ ڄه ودلُص، وڄه ودلُص ؼدوُص... -

 ...، ٌٍخ خلأوتَ خڀٌٍ... -

 بخلاٲ ڄد ٔسٷ... / ٬ځً خڀىٹُٟ لشد ٔسٷ... -

 ٬ه ٌڀٻ... ٬لاوش ٬ځً ڄد ظٹًڂ.../ َِديش ٬ځً ٌڀٻ... / ٴ١لا -

 .1في خلدٹدزٿ لصً.../ و٩تَ ٌڀٻ وٹٳ ٬ځً... -

 :التركير صٔؼ –ثاىٔا 
وٌٍ ُٜٯ َٕع٭مځهد خلمحَُ ڀعىسًُ ؤو ظٍټتَ خلدىد٤ر بدمَُي زس٭ٟ 

خڀٹىخوتُ ؤو خڀع٭ځُمدض ؤو خلاڀعّخڄدض خو خلدىخ٬ًُ ؤو ٰتٌَد، وٌٍخ زٙٽٿ ڀسٷ لا 

وڄه ؤڄؽځص ٌٍي خڀُٝٯ وٍټُ لػمٿ ؤٌ خلُخؾ ڀځمىد٤ر، ولا ؤٌ ٬ځىَص ڀځمىد٤ر، 

 ڄد َځٍ:

 ....خ٤لا٬ٽڃ ٬ځً خلدىٙىَ٘ٻ في ... لا  ٽڃلا لؼٵً ٬ځُ -

 ...ؤوً ـدء في وٛ خلدديش ټمد ظ٭ځمىن -

 .2... وٴٹد لدد حمځعً ظ٭ځُمعٽڃلا لؼٵً ٬ځُٽڃ ...،  -

 

                                                 
٥ٵً . ڄ10ٝ – 11ؤو٩ُ ُٜٱد ؤوُي ڀلاوعٹدپ في: َخزك زىًٌَِ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ ٚ  - 1

، ٚ 9100، وِخَش خڀ٭ًپ، خلدمځٽص خلدٱُزُص، ٬ُٞ ظٹىُص برَُُ خلدُخٔلاض خلإيخََصخڀًخٍ٘، 

90. 
 .11. َخزك زىًٌَِ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ 91ڄ٥ٝٵً خڀًخٍ٘، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 2
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 :الطسد صٔؼ -ثالجا 
ٌىد بزعځٳ ٬ه ڄدٌُص خڀُٕي في خلأيذ ڀځُٕي وخڀًلالاض خلا٥ٜلالُص 

٬مىڄد، وبلظد خلدٹٝىي ٌى ٤َُٹص خڀُز٣ وخلاوعٹدپ زٙٽٿ ؤٔدٍٔ زتُ خڀ٭سدَخض 

وخلأٴٽدَ وخڀٵٹُخض، ولا لُٝ لذٍي خڀُٝٯ، ٴٹ٣ وستُ ڄىهد ٬ځً ٔسُٿ خلدؽدپ ڄد 

 َځٍ:

 ...، في نهدَص خلأڄُ...في زًخَص خلأڄُ -

 ...ؼدوُد ...،ؤولا -

 ...ڄه ودلُص، وڄه ودلُص ؤوُي... -

 ...، وولاٜص خڀٹىپ...، وؤوتَخ...في خڀىهدَص ،...ٴ١لا ٬ه ٌڀٻ -

 ...، زٝٵص ؼدوىَص...، زٝٵص ٬دڄص...زٝٵص َجُُٕص -

 ، ....، خ٬عسدَخ ڀـ...، و٩ُخ ڀـ...بدد ؤن -

 ...، وٴٹد ڀـ...، خٔعىديخ بلى...زىدء ٬ځً -

 .1في ٌٍخ خڀٙإن...، وڄه ثم...، ظٽَُٕد ڀـ... -

 صٔؼ الترتٔب : -زابعا 
في ز٭ٟ خلألُدن بلى ظُظُر خلأٴٽدَ ؤو خلد٭ځىڄدض خڀتي  ٸً لػعدؾ خلمحَُ

وٸً َى٨ٳ في ٔسُٿ ظسُدن ٌٍخ خڀعُظُر ؤَٸدڄد ؤو لُوٴد  ،ًَونهد في لزَُي

وڄه خلدؽځص خڀتي ظستُ ُٜٯ خڀعُظُر ، ؤبجًَص ؤو ٬سدَخض ظٙتَ بلى ڄ٭تٌ خڀعُظُر

 :2وٍټُ ڄد َځٍ

- 0 - / ... 9-/ ... 1- ... 

                                                 
خلحىدوٌ  .11. َخزك زىًٌَِ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ 90ڄ٥ٝٵً خڀًخٍ٘، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 1

 .01، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ وًلغص
 .19 ًَُ٘ ـفُٷ وآوُون، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ - 2
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 ... - ... / ؾ -... / ذ  -ؤ -

 ... -ڀؽد / ؼد ... -... / ؼدوُد  -ؤولا  -

 ... ؼدوُصڄه ـهص .../ ڄه ـهص  -

 / خڀ٭ىُٝ خلأوتَ...زىدء ٬ځً خڀ٭ىُٝ خڀٕدزٷ.../ ..خڀ٭ىُٝ خلأوپ. -

 / زٝٵص ٬دڄص... / زٝٵص ودٜص... / زٝٵص ؼدوىَص ....زٝٵص َجُُٕص.. -

 / وؤوتَخ..../ زدلإ٠دٴص بلى .. .../ وزدلدٹدزٿ ...لدد ظٹًڂ و٩ُخزًخَص .../  -

 صٔؼ التْضٔح: – خامطا
خلدٹٝىي زدڀعى٠ُك ٌى ظس٣ُٕ ٴٽُش ڄد ؤو ظٹًنً وـهص و٩ُ خلمحَُ 

بخٝىٚ ـّجُص ڄه ـّجُدض لزَُي ؤو ٴهمً خلخدٚ لدٕإڀص ڄ٭ُىص، وُٜٯ 

 خڀعى٠ُك ڄع٭ًيش وٍټُ ڄىهد:

ؤو )...وٙتَ في ٌٍخ خلخٝىٚ بلى.../ ... بخٝىٚ ٌٍخ خلدى٠ى٪ 

/ ...في ٌٍخ خڀٙإن.../ في خڀىخٸ٫... / ...وزدڀ٥س٫... / ...ٴ٭لا... /  (خلجّجُص

/  ودٜص(...ؤو ڄسًجُد... / ...لأُمد .../ ٬ځً ټٿ لدپ... / زٝٵص ٬دڄص )

...٬ىًجٍ.../ لتى ٌڀٻ خڀىٸط... / لٕر َؤٌ خلدعىخ٫٠... / ڄه ـهتي... / ٴُمد 

 .1لؼٝتٍ.../ وڄه ودلُتي...

 صٔؼ الاضتعجال: –ضادضا 
ٸً ظع٭ځٷ خلمحَُش خلإيخََص في ز٭ٟ خلألُدن بدى٠ى٪ ٬ځً ٸًَ ڄه 

خلألعُص، ولا َعممٿ خلأڄُ خڀعإوتَ ؤو خڀعإـُٿ، وڄه ثم لغر ؤن َٕع٭مٿ خلمحَُ 

 ُٜٱد ظٵًُ خلأع٭فدپ وٍټُ ڄىهد:

                                                 
خلحىدوٌ  .90، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ ڄ٥ٝٵً خڀًخٍ٘ .10َخزك زىًٌَِ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 1

 .01، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ وًلغص
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 في ؤٸُذ وٸط لشٽه... -

 في ؤٸُذ خِـدپ... -

 في ؤلٕه خِـدپ... -

 يون ظإوتَ... -

 .1ؤولي ؤوڀىَص ٴدجٹص ڀع٥سُٷ ... في ؤُٔ٪ وٸط لشٽه -

 ٬ځً وـً خلأع٭فدپ... -

 ڄٕع٭فٿ ـًخ... -

 المطلب الجاىٕ: عياصس المحسز الإدازٖ
زىدء ٬ځً ڄد ظٹًڂ ڄه وٝدجٛ وُٜٯ ڀځممَُ خلإيخٌَ، وزدڀى٩ُ بلى 

خڀىمدٌؾ خلدىعځٵص ڀځممَُخض، لؽٽىىد ؤن وٕعٙٳ ؤوً ڀځممَُ لرمى٬ص ڄه خڀ٭ىدُٜ 

خلأٔدُٔص وخڀعس٭ُص خڀتي َىسٱٍ ظىخٴٌُد ٴًُ، ٔىٲ لضدوپ ظى٠ُمهد في خڀىٹد٢ 

 خلدىخڀُص.

 الفسع الأّل: العياصس الأضاضٔ٘ في المحسز الإدازٖ
خلدٹٝىي زدڀ٭ىدُٜ خلأٔدُٔص ڀځممَُ ٌٍ ظځٻ خڀ٭ىدُٜ خڀتي لا َٽدي لؼځى 

 :2ڄىهد ؤٌ لزَُ بيخٌَ، ؤىٲ لضدوپ ظس٥ُٕهد ڄه ولاپ خڀىمىٌؾ خلدىخلي

 

 

 

                                                 
1 - Mireille Brahic, Op cit, P 67. 

٬سً خلمجًُ َڄ١دن،  .11 - 91ٚ  ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ًَُٚ٘ لسدني ؤو٩ُ لظدٌؾ ؤوُي في: - 2

 .05. ؤحمً زځىيوتُ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ 91ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ 

Ammari Ali, Op cit, P 31. Michel Fonkou, Op cit, P 11. Kadiatou Kouadio-Bouadou, 

Op cit, P 119. Guide de redaction, Op cit, P 13. 
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 خڀًوڀص خڀًڄٱص

 خڀىِخَش

 خلإيخَش خلدُٔځص

 

 ظدََه خلدُخٔځص

 خلإيخَش خڀىُٜص

 خلإيخَش خلدُٔځص

 91خلدٽدن في:..../..../..                     91خڀُٸڃ خلدُـ٭ٍ: ... / .../ ..

 خلدُٔٿ

 

 خلدُٔٿ بڀًُ

 ٜٵص خلدُٔٿخٔڃ وڀٹر ؤو 

 بلى

 ؤو ٜٵعًخڀًُٕ )ش( خلمحعُڂ: خٔڃ وڀٹر خلدُٔٿ بڀًُ 

 ـهص خلإُ٘خٲ ؤو خڀىٔد٤ص بن وـًض

 ٬ىىخن خلدُخٔځص

 خلدُـ٫

 المْضْع:.......
 زىدء ٬ځً ظ٭ځُمعٽڃ َٸڃ.... خلداَوص في:.../.../.....

 َُٙٴتٍ.../ ظس٭د ڀـ.../ ٤سٹد ڀځٹدوىن...)بسهًُ( ـٕڃ خلدُخٔځص

 ٬ُٞ خلدى٠ى٪ وڄىدٸٙعً

 

 

 و٥ځر... )ودبسص(زىدء ٬ځً ٌڀٻ.../ في خلأوتَ.../ في خلخعدڂ... 

 

 

 

 في خوع٩دَ َيټڃ ظٹسځىخ ٴدجٷ خڀعٹًَُ لردڄځص وعدڄُص

 ٜٵص خلدىٸ٫                                                           خڀعىٸ٫ُ

 خلأڃ وخڀځٹر                                                          

 خلاڄ١دء / خلخعڃ                                                         

 خٔڃ خلدٝځمص خلدًَٝش، ٬ىىخنهد، زًٌَُد خلإڀٽعُوني، َٸڃ خلذدظٳ وخڀٵدټٓ خلحدُ٘ص 
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 الفسع الجاىٕ: العياصس التبعٔ٘ في المحسز الإدازٖ
ظعٝٿ ١َدٲ بلى ڄد ٔسٷ ڄه ٬ىدُٜ، لصً ؤن ٌىدٺ ڄه خلدُخٔلاض خڀتي 

بدُٴٹدض لاِڄص ڀځعى٠ُك ؤو خڀعبرَُ، ټمد ؤن ٌىدٺ لزَُخض بيخََص ٌخض وـهدض 

ڄع٭ًيش ب٠دٴص بلى خڀىـهص خڀُجُُٕص، وٌى ڄد ٔىٲ لضدوپ ُ٘لً ڄه ولاپ ڄد 

 َځٍ:

 مسفكات المحسز الإدازٖ:  –أّلا 
ؤو ٴىخظتَ ؤو بيخََص ؤو ٸ١دجُص، خلدُٴٹدض ٌٍ ٬سدَش ٬ه ڄٕعىًخض ؤو وؼدجٷ 

ـًخوپ لإلٝدجُص ؤو ٘هديخض ؤو ظٹدََُ َُٴٹهد خلمحَُ بدُخٔځعً ظ٬ًُمد لدد 

ڄه ؤَخء وؤٴٽدَ، لُػ لغر ٌټُ ظ١مىعً ٌٍي خلأوتَش، ؤو ظبرَُخ لدد ـدء ٴُهد 

وَىٍٜ خلخبرخء ز٭ًڂ ظ١متُ خلد٭ځىڄدض  ٬ًي ٌٍي خلدُٴٹدض  و٤سُ٭عهد )ظٕمُعهد(.

 دَش بلى ٌٍي خلدُٴٹدض زٙٽٿ وخ٠ك في وٛ خلمحَُخلدهمص في خلدلالٷ، ټڃ لغر خلإ٘

 .1خلإيخٌَ

وٌىدٺ ولاٲ ٬مځٍ لىپ خلدى٫٠ خڀٌٍ َٙدَ ٴًُ بڀُهد، ٴهىدٺ ڄه ٌٍَر 

، وٌىدٺ ڄه ٌٍَر بلى ٠ُوَش 2بلى ظًونهد ؤٔٵٿ خڀٝٵمص ڄه ودلُص خڀُمتُ

، وفي لدپ خٔع٭مدپ ٬ًي ټستَ 3خلإ٘دَش بڀُهد برط خلدُـ٫ ڄسدُ٘ش ؤو ٬ٹر خلدى٠ى٪

ڄه خلدُٴٹدض خڀتي لا لؽٽه تهمُٙهد ڄ٫ خلمحَُ ڄسدُ٘ش، لؽٽه في ٌٍي خلحدڀص بَٴدٶ 

                                                 
 ؤو٩ُ ظىُٜدض ؤوُي في: - 1

Marie-Paule Benoît et autres, Op cit, P 11. 
 .01، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ َخڄٍ ؤحمً خڀٱدڀبي .11لٕتُ ٬ُىن، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 2
 .٬10سً خلمجًُ َڄ١دن، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 3

Marie-Paule Benoît et autres, Op cit, P 11. 



 نتحرٌر الإداريفً امذخم نظري 3 انفصم الأول ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

- 15 - 

 

وٌٍخ وٴٹد  .1ٸدجمص ظٕفٿ ٬ځُهد ټٿ خڀىؼدجٷ خلدُٴٹص بٌخ خٔعځّڂ خلأڄُ ٌڀٻ

 ڀځىمىٌؾ خڀعدلي:

                     ........................... 

 خڀعىٸ٫ُ                                                           

 (11خلدُٴٹدض: )

 ٘هديش... - 10

 ... ڄٹَُ – 19

11 - ... 

ووٙتَ في ٌٍخ خڀًٝي بلى ؤن ڀځمُٴٹدض يوَخ ڄهمد في ظىُٜٿ خڀٵٽُش 

ڀځمىد٤ستُ زدلمحَُ خلإيخٌَ، ټمد ؤنهد ظَّٿ ټٿ ڀسٓ خو ٰمىٞ ٸً َ٭عٌُ 

خلأٴٽدَ خڀىخَيش في خلمحَُ، وڀٽه لغر خڀعىسًُ بلى خلدُخٔځص، وظبرَُ ټٿ خَِخء ؤو 

ؤن خلدُٴٹدض لغر ؤن ظٽىن ڄٕعىًخض ٰتَ ڄعىٴُش في خڀ٭ديش ڀًي خلدىد٤ر زدلمحَُ، 

، ٬ځً ُٰخَ خڀٹىخوتُ وخڀع٭ځُمدض وخڀٹُخَخض، ؤو ظځٻ خڀتي ؤًٌَٜد ٌى زىٵًٕ

 ٴُٕعمٕه ٬ًڂ بيَخـهد بلا بٌخ ټدوط خڀٱدَص ٌٍ خڀعٍټتَ ٴٹ٣.

 الْجَات المتعددٗ للنحسز الإدازٖ: –ثاىٔا 
برط ٬ىىخن ٜٵص ؤوَيودي وـهص ؤٔدُٔص ظًون ٠مه ڄد ڀځمُخٔځص خلإيخََص 

خلدُٔٿ بڀًُ، ټڃ ٸً ظٽىن لذد وـهدض ؤوُي َُي خلمحَُ زإوً ڄه خڀ١ُوٌَ 

٬ځً ڄ١مىن خلدُخٔځص، ڄؽٿ خڀُجُٓ ؤو خڀُئٔدء خڀٕځمُتُ لجهص خلدىد٤سص  خ٤لا٬هد

٤َُٷ خلإ٬لاڂ، وظٕفٿ في ٌٍي خلحدڀص ٌٍي خلجهدض ؤٔٵٿ  ؤو خلا٬لان خڀ٭دڂ ٬ه
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خڀُٔدڀص بلى خڀُمتُ، ڄ٫ ڄُخ٬دش خڀعٕځٕٿ خلذُڄٍ في ٌټُ ٌٍي خلجهدض ڄه خلأ٬ځً 

 ، وظٽعر ٌٍي خڀ٭ىدُٜ خڀعس٭ُص في خلدُٴٷ ٬ځً خڀىمى خڀعدلي:بلى خلأينى

                                                                 ........................... 

 خڀعىٸ٫ُ                                                           

 

 وٕىص ڄىـهص بلى:

 ......وخلي ولاَص  -

 ڄًَُ ڄٝځمص.... -

- ... 
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 المبحح السابع
 سٓس الإدازٖـــــالتح ساحـــــلم

خلإيخٌَ، ٴهىدٺ ڄه ٌىدٺ ٬ًش ظٹُٕمدض ڀځمُخلٿ خڀتي لؽُ بهد خڀعمَُُ 

، 1َٹٕمهد بلى ؼلاؼص ڄُخلٿ؛ ٸسٿ وؤؼىدء وز٭ً خلاوعهدء ڄه خڀعمَُُ خلإيخٌَ

، وٌىدٺ ڄه 2وٌىدٺ ڄه َٹٕمهد بلى ڄُلځعتُ لعد ڄُلځتي خڀعم١تَ  وخڀعىٵٍُ

، ٰتَ ؤوىد خ٬عمًود في ٌٍي خڀًَخٔص ٬ځً خڀعٹُٕڃ خڀؽىدجٍ 3َإوٍ زعٹُٕمدض ؤوُي

لؽُ خلمحَُ بدُلځعتُ ؤٔدُٔعتُ؛ خلأولى بر١تََص  لدُخلٿ خڀعمَُُ خلإيخٌَ، لُػ

 )بسهًَُص(، وخڀؽدوُص ظ٥سُٹُص )ظىٵٍَُص(، وٴٹد لدد ٌى ڄٵٝٿ ٴُمد َځٍ:

 المطلب الأّل: المسحل٘ التحطيرٓ٘ في التحسٓس الإدازٖ
٥َٱً ٬ځً ٌٍي خلدُلځص خلجدور خڀٌٍتٍ ؤټبر ڄه خڀٽعدزص، لُػ َٕ٭ً 

خلدع٭ځٹص بدى٠ى٪ لزَُي و٤سُ٭عً، وټٍخ  خلمحَُ بلى برُٝٿ جمځص ڄه خلد٭دَٲ

، ثم َىعٹٿ ز٭ً ٌڀٻ بلى 4ڄ٭ُٴص خڀٙىٛ ؤو خلأ٘ىدٚ خلدىد٤ستُ بدُخٔځعً

ظُظُر ٌٍي خلد٭دَٲ في ٸدڀر لشىهؿ، َٽىن بدؽدزص ظٝمُڃ ڀځى٥ى٢ خڀ٭١َُص في 

زىدء ٬ځً ڄد ظٹًڂ ٔىٲ وع٥ُٶ بلى ظٵُٝٿ خلدُلځص خڀعم١تََص خلمحَُ خلإيخٌَ، 

خڀ٭ىدُٜ خلأٔدُٔص في خلمحَُ )خڀٵُ٪ خلأوپ(، ثم وىعٹٿ بلى ڄه ولاپ ڄ٭ُٴص 

 ظٝمُڃ خلمحَُ خلإيخٌَ )خڀٵُ٪ خڀؽدني(.
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 .911و٭ُمٍ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ ٬سً خلدى٭ڃ  - 2
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4  - Allassane Conté,Op cit, P 11. 
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 الفسع الأّل: معسف٘ العياصس الأضاضٔ٘ في المحسز
َىٝر خڀعُټُّ خڀٌٍتٍ ڀځممَُ ٬ځً جم٫ خلد٭ځىڄدض لىپ ڄى٠ى٪ لزَُي، 

ځً في خڀىٹد٢ و٤سُ٭عً، وټٍخ لىپ خلجهص خلد٭ىُص زدلدىد٤سص، وٌى ڄد ٔىٵٝ

 خڀعدڀُص:

 معسف٘ مْضْع المحسز: –أّلا 
ڀٽٿ وؼُٹص ًٌٲ ؤٔدٍٔ، وڄ١مىن برُٚ ٬ځً ظسځُٱً ڀځٙىٛ خلدىد٤ر 

، وڄه ثم لغر ؤن َٽىن ڄى٠ى٪ ٌٍي خڀىؼُٹص وخ٠ك، وزدَِ زدڀٙٽٿ 1بهٍي خڀىؼُٹص

ڀځعإوَٿ وخڀعٵٕتَ، وٌٍخ خلأڄُ َٕع٬ًٍ ؤن ظٽىن ڀځممَُ خڀٌٍ لا ًَ٪ ؤٌ لردپ 

دٴُص زدلدى٠ى٪، ولؽٽىً خڀُـى٪ في ٔسُٿ برٹُٷ ٌڀٻ بلى خڀٹىخوتُ يَخَص ټ

وخلدُخـ٫ خلدىعځٵص، وټمد لؽٽىً خڀع٭ىَٿ ٬ځً وبرظً ووبرش ِڄلاجً ڀلإلد٤ص 

زٙٽٿ ټدفي بدى٠ى٪ ڄُخٔځعً، وٌٍخ ڄد لغ٭ٿ ڄه و٩دڂ خڀُٔٽځص، خلد٭عمً في 

٤لا٪ ٬ځً ټٿ ڄد خلإيخَخض خلحًَؽص، و٩دڄد ٌخ ؤلعُص زدڀٱص في برُتُ خلد٭دَٲ، وخلا

 ٌى ـًًَ في خلأو٩مص خلإيخََص.

ټمد َٹ٫ ٬ځً خلمحَُ ٬رء خڀعإټً ڄه ٜمص ڄ٭ځىڄدظً خڀتي ٔىٲ َى٨ٵهد في 

لزَُي وخلدعٝځص بدى٠ى٬ً، ټمد لغر ٬ځًُ خوعٹدء خڀ٭سدَخض خلدىدٔسص، ٴځٽٿ ڄى٠ى٪ 

خڀ٬ًىش ىفً ؤن ٴؤىٲ وستُ ٌٍي خڀىٹ٥ص ڄه ولاپ ڄؽدڀتُ ٬مځُتُ؛ ڄ٥ٝځمدظً، 

ٰتَ لز١ُ خلد٭دَىص ؤو لز١ُ خڀعٵعُٗ ؤو  خلاـعمد٪ٰتَ خلأع٬ًدء، ولز١ُ 

ٴدڀ٬ًىش لح١ىَ خـعمد٪ ڄد ٰتَ خڀّخڄُص، وڄه ٌىد وٕع٭مٿ ٬سدَخض ٬ُٞ خلحدپ، 

ظٵًُ زدڀعَُٙٳ في خلح١ىَ، وظُٰر خلدىد٤ر، ؤڄد بٌخ ټدن خلأڄُ ڄع٭ځٹد زدٔع٬ًدء 

وـهً. ؤڄد خلدؽدپ خڀؽدني ٴةٌخ ټدن خلأڄُ ٴهىد وٕع٭مٿ ٬سدَخض ظٵًُ خلاڀّخڂ وظستُ 

                                                 
 .٬911سً خلدى٭ڃ و٭ُمٍ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 1



 نتحرٌر الإداريفً امذخم نظري 3 انفصم الأول ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

- 50 - 

 

ڄع٭ځٹد بدم١ُ خـعمد٪ ٴدلمحَُ لا َٽعر ٬سدَخض ظستُ وـهص و٩ُي وَؤًَ، وبلظد 

َٕع٭مٿ ٬سدَخض ظستُ خلدٙىَش وخڀعُـُك ؤو خڀعٝىَط، وبٌخ ظ٭ځٷ خلأڄُ بد٭دَىص ؤو 

ظٵعُٗ ٴهىد َٕع٭مٿ ُٜٯ خڀعىُٜٳ، ټمد ؤن َؤًَ ٰتَ ڄ٥ځىذ في ٌٍي خڀى٠٭ُدض، 

ځً ولاٲ ڄد بٌخ ظ٭ځٷ خلأڄُ ز٭ُٞ لدپ، ٴُمٽه ٌىد ڀځممَُ ؤن َٕع٭مٿ ٬

 ڄ٥ٝځمدض ظًوَ زتُ خڀى٭ط وبزًخء وـهص خڀى٩ُ.

لغر ٬ځً خلمحَُ ؤن َٵٝٿ ټٍڀٻ زتُ خلأٴٽدَ خلأٔدُٔص وخڀؽدوىَص، وَٙتَ 

زٙٽٿ زدَِ، ولؼٝٛ ڀً لُّخ ؤټبر في لزَُي، ٴ٩ُهُ ٌڀٻ بلى خلدى٠ى٪ خلأٔدٍٔ 

وخڀعٹًنً وخڀ٥ځسدض خلخعدڄُص، وخلخلاٜص ؤن خلد٭ُٴص خلجًُش  ڄه ولاپ خڀ٭ىىخن

ڀځمى٠ى٪ ظٵُِ لٕه خوعُدَ خلد٥ٝځمدض وخڀ٭سدَخض، وظبرِ خلذًٲ ڄه خلمحَُ 

 وڄ١دڄُىً.

 معسف٘ المداطب بالمحسز: –ثاىٔا 
بٌخ ؤَخي خلمحَُ خلإيخٌَ ؤن َاتي لزَُي ؤټځً، ٴ٭ځًُ ؤن َ٭ُٲ خڀٙىٛ ؤو 

ولا وٕع٫ُ٥ ؤن لصمٿ في ٌٍخ خلدىـّ ټٿ ٤سدج٫  خلأ٘ىدٚ خلدىد٤ستُ بدمَُي،

خلأٴُخي، ٌڀٻ ؤنهد بزعځٳ ڄه زُحص بلى ؤوُي، وڄه ِڄه بلى ِڄه، زٿ وڄه ٴُي 

ِوُ، زٿ ٔىمدوپ ؤن وعمًغ ٬ه ز٭ٟ خلمحًيخض خڀ٭دڄص، ووٙتَ بلى ؤوً ټځمد 

ظى٫ٔ خلإلددڂ بهد ٔهٿ ٬ځً خلمحَُ خوعُدَ ڀٱص خلخ٥دذ، وټځمد ظىٰٿ خلمحَُ في 

ٴص ٘ىُٝص خلدىد٤ر بدمَُي ټځمد ٔهٿ ٬ځًُ خوعُدَ ؤٔځىذ خلخ٥دذ خڀىدـك، ڄ٭ُ

 خلدىعؿ وخلمحٹٷ لأًٌخٴً.

وؤوپ لٹُٹص لغر ٬ځً خلمحَُ ؤن ًََټهد ٌٍ وـىي خوعلاٲ زتُ خلدىد٤ستُ 

بدمَُي، وؤن ٌٍخ خلاوعلاٲ لػعڃ ٬ځًُ ظ٭ًيخ في ؤٔدڀُر خلدىد٤سص، ٴ٭ىًڄد 

بزد٤ر خلدىخ٤ه خڀس٣ُٕ ٴإوط بزعدَ ڀٱص ز٥ُٕص َٕهٿ خٔعُ٭دبهد، ٌڀٻ ؤن خڀ٭مىڂ 

ټدن لزَُٺ ڄىـهد ڄه خڀىدْ ڀُٕط ڀًَهڃ ڄ٭دَٲ ٸدوىوُص وبيخََص. ؤڄد بٌخ 
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ٔىخء زدڀٹىخوتُ ؤو ڀٙىٛ ڄى٨ٳ زةيخَش، ٴُفر ؤن َعٕڃ لزَُٺ زدلأعًلاپ 

، خڀٹُخَخض ؤو خلمحد٠ُ، ٴ٥ُٱً ٬ځً ؤٔځىذ ټعدزعٻ خڀعٹىُدض خڀٹدوىوُص وخلإيخََص

وبجمدپ ڄد ٔسٷ ؤن خلمحَُ ٬ىً خڀٽعدزص َٵُٶ زتُ خلجمهىَ خڀ٭دڂ وخلجمهىَ 

خء ؤن ڀٱص خلدىد٤سص في خلمحَُخض خلإيخََص لغر و٬ځً خڀ٭مىڂ َُي خلخبر .1خلدٕعىتَ

ؤن لا ظٽىن ٘ىُٝص ولا ولازص ولا َولُص، ڀٽىهد زسٕد٤ص ڀٱص ٔځُمص 

 .2وٜمُمص

 َِّ ټمد وٙتَ بلى ؤوً لغر خڀعمُُّ ٬ىً خڀعمَُُ خلإيخٌَ زتُ ڄد بٌخ ټدن خلمح

لؼد٤ر َجًُٕ ؤو ڄُئؤد ظدز٭د ڀً ؤو ڄى٨ٵد آوُ ڄه وٵٓ ڄٕعىخي ؤو ڄه ٰتَ 

يخَظً، لُػ ٔسٷ ڀىد ٬ىً خڀع٥ُٶ بلى ودُٜص خلمجدڄځص في خلخ٥دذ بلى ٠ُوَش ب

خٔع٭مدپ خڀ٭سدَخض خڀتي ظځُٷ زٽٿ ڄٹدڂ، وخلمحَُ خلخستَ ز٭مځً ًَوَ لزَُي و٥ٔد 

زتُ خڀعٍڀٿ وخلإٌلاپ، ٴلا َٝٿ بلى لً خڀعٍڀٿ ڀځٱتَ، ولا َٝٿ ټٍڀٻ بلى لً 

 خڀعٕځ٣ ٬ځُهڃ.

د خلمحَُ ټٍڀٻ، وٍټُ خڀٵُٶ زتُ ڄد بٌخ وڄه خڀٵُوٶ خڀتي لغر ؤن َُخ٬ُه

ټدن خلدىد٤ر ٴُيخ ؤو جمد٬ص، ٴُٕهٿ ُٜدٰص خلمحَُ خلدىـً ڀځٵُي زدلدٹدَوص ڄ٫ 

خلمحَُ خلدىـً ڀځفمد٬ص، ٌٍخ خلأوتَ خڀٌٍ َٹعُذ في ُٜدٰص ڄ٫ ُٜدٰص خڀىٛ 

خڀٹدوىني ڄه لُػ خڀ٭مىڄُص وخڀعفًَُ، ٴعٝسك ڄهمص خلدى٨ٳ ټمهمص خلجهدض 

ُٜدٰص خڀٹد٬ًش خڀٹدوىوُص، وڄه ثم ٴةوً ټځمد ټدوط ٌىدٺ ٴُٜص  خڀعَُٙ٭ُص ٬ىً

وو٭٥ٍ ڄؽلا ٬ځً ٌڀٻ ڀٵُيوص خڀىؼدجٷ ټدن خلأڄُ ؤلٕه وؤٔهٿ ڀځمى٨ٳ خلمحَُ، 

ڄه خڀىخٸ٫ خڀ٭مځٍ، لُػ ؤوً بٌخ ټدن ٌىدٺ خولاپ ؤو ظُٕر في خلاڀعّخڂ بدىخٸُط 
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٫ ڄُخ٬دش َُٔص خڀ٭مٿ في ڄٝځمص ظًٌَُد، ټدن خلألٕه ظىـًُ ظىسُهدض ٴُيَص ڄ

، ولا وځفإ بلى لسد٤سص ټٿ خلدى٨ٵتُ )لزَُ جمد٬ٍ( بلا بٌخ 1خڀعىسًُ )خلأعٵٕدَ(

ټدن خلإولاپ ڄعٵُٙد وڄ٭ځىڄد ڀًي خڀ٭دڂ وخلخدٚ، ٴهىد ڄه خلألٕه خلا٬عمدي ٬ځً 

ڄٍټُش ڄٝځمُص، ټعىسًُ ٬دڂ ڄىـً ڀٽٿ خلدى٨ٵتُ ز١ُوَش خڀعٹًُ بدىخٸُط خڀ٭مٿ 

 لسدڀٳ.برط ٤دجځص خلدعدز٭ص ڀٽٿ 

، ٴمٕه -٬ىً ڄ٭ُٴعً زً-لغر ؤن َُخ٬ٍ خلمحَُ خڀٙ٭ىَ خڀ٭دڂ وخلخدٚ 

خوعُدَ خڀعىٸُط خڀٌٍ لؼد٤ر ٴًُ خڀٱتَ، وڄه ثم لغر ؤن َإوٍ ز٭تُ خلا٬عسدَ 

خلحدلاض خلأعؽىدجُص خڀتي لؽُ بهد خلدىد٤سىن، ڄؽٿ لدڀص خڀٵى٠ً، خڀىٴدش، 

خلأِڄص خلاٸعٝديَص، ٬ًڂ خڀًٝڄص خڀىٵُٕص، خڀٵُق، خلحىخيغ، خڀعىظُ خڀُٕدٍٔ، 

يٴ٫ خلدٕعمٹدض...، وٰتٌَد ڄه خڀى٠٭ُدض خڀتي لؽٽه ؤن َٽىن ٬ځُهد خلدىد٤ر ؤو 

خڀى٫٠ خڀ٭دڂ، ٴهٍي خڀى٠٭ُدض وٰتٌَد ظٱُتَ لا لزدپ ڄه ڀٱص خلخ٥دذ وؤٔځىزً 

 وظىٸُعً.

وٌٍ خلحدلاض ټمد ؤن ٌىدٺ و٠٭ُدض و٨ُوٲ لا ظٕمك زدلاوع٩دَ، 

ُّ٪ ٴُهد خلمحَُ في وظتَش خڀ٭مٿ ٬ځً لزَُي لتى ، خڀتي لغر ؤن 2خلأع٭فدڀُص َٕ

لؼُـً في خڀىٸط خلدىدٔر، وٌٍخ لتى لػٹٷ خلمحَُ ؤؼُي ز٭ًڂ ظٵىَط لدڀص 

 خلأع٭فدپ. 

 
 

                                                 
وَٙدَ بلى ٌٍخ خلأڄُ ٬ځً  ،ٌىدٺ وؼدجٷ زدڀى٩ُ بلى ٤سُ٭عهد ظٽىن َُٔصوٙتَ بلى ؤن  - 1

 خلد٭تٌ في:ٌٍخ خلمحَُ ڀعىسًُ خلدع٭دڄځتُ بهٍخ خلأڄُ، ؤو٩ُ 

Allassane Conté, Op cit, P 11.  
 .11ٚ ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٬سً خلمجًُ َڄ١دن،  - 2
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 معسف٘ طبٔع٘ المحسز: –ثالجا 
بٌخ ٬ُٴىد خلذًٲ خلدىٙىي وخڀٙىٛ خلدىد٤ر زدلمحَُ خلإيخٌَ، ٴةن ٌٍخ 

ٌ لغر ؤن لػَُ ٴًُ، ٴإوپ ڄد لغر ؤن خلأڄُ ٔىٲ َٕهٿ ٬ځُىد ڄ٭ُٴص خڀٹدڀر خڀٍ

ودَـُص،  وؤَٽعٕسً خلدى٨ٳ ٌى خڀعمُُّ زتُ ؤوىخ٪ خلمحَُخض خلإيخََص: يخوځُص 

ڄٝځمُص ؤو ڄُٴٹُص، ڄىـهص لدىخ٤ه ؤو لدى٨ٳ، ڀُجُٓ ؤو ڄُئوْ، ٌڀٻ ؤن 

ُٜدٰص خلمحَُ خلإيخٌَ بزعځٳ بحٕر وى٪ خڀىؼُٹص، ٴُٝدٰص خڀٹُخَ ڄؽلا ٰتَ 

وخلدٍټُش خلإ٬لاڄُص ٰتَ خلدٍټُش خلدٝځمُص، ولز١ُ خلجځٕص ، 1ُٜدٰص خڀعٹَُُ

لؼعځٳ ٬ه لز١ُ خلد٭دَىص ؤو خڀعٵعُٗ ټمد ؤٔځٵىد، ٴٽٿ وؼُٹص ڀًَهد زُدودتهد 

، و٤سُ٭ص خلمحَُ 2وؤيوختهد و٬ىدٌُٜد، وټٍخ ٤َُٹعهد خلخدٜص ٬ىً ُٜدٰعهد

بٸىد٪ ؤو َعمٽڃ ٴًُ خلذًٲ ڄىً، ڄد بٌخ ټدن َع٭ځٷ ز٥ځر ؤو ب٬لاڂ ؤو ظسځُٯ ؤو 

 .3ظٍټتَ زدڀعّخڂ ؤو ظىـًُ ظ٭ځُمدض

َُِّ لغر ؤن َٽىن ٬ځً ڄ٭ُٴص ټدٴُص بدىعځٳ  زىدء ٬ځً ڄد ٔسٷ لصً ؤن خلمح

ؤوىخ٪ خلمحَُخض، وؤن َ٭ُٲ خلذًٲ ڄه ټٿ وخلً ڄىهد لتى َعٕتٌ ڀً خلاوعُدَ 

خلأوٕر لخ٥دزً، وڄد َٝدلر ٌڀٻ ڄه لٕه خوعُدَ خلد٥ٝځمدض وخڀسُدودض خڀلاِڄص 

خڀٌٍ َٽىن ٬ديش  –ٌخ ټدن خلأڄُ ڄع٭ځٹد زىٹٿ لرَُدض خـعمد٪ ٴهىد خلمحَُ ٴًُ، ٴة

َٕهُ ٬ځً برَُُ لز١ُ خـعمد٪ ًَون ٴًُ ڄى٠ى٬ً  –ٌى خلدٹَُ في خلجځٕص 

)ـًوپ خلأ٬مدپ(، وخلحد٠َُه ٴًُ وڄٽدن خلاـعمد٪ وِڄدوً، وخَِخء خلدىعځٵص، ثم 

                                                 
، زتَوض: خڀًخَ خڀ٭ُزُص يڀُٿ ټعدزص خڀعٹدََُزٙتَ ٬سدْ خڀ٭لاٶ، ؤو٩ُ ڄدٌُص خڀعٹَُُ في:  - 1

 .01ٚ ، 0211ڀځمىٔى٬دض، 
 .٬911سً خلدى٭ڃ و٭ُمٍ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 2
 .٬11سً خلمجًُ َڄ١دن، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 3
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ٹعُلدض ؤو ظىُٜدض ؤو ٍَټُ خڀىعدجؿ خڀتي ؤٔٵُ ٬ىهد ٌٍخ خلاـعمد٪ في ٘ٽٿ ڄ

 .1لتى ٸُخَخض ڄځّڄص

 الفسع الجاىٕ: تصنٔه المحسز الإدازٖ
، ٴهى 2بن خڀعمَُُ خلإيخٌَ َ٭عبر ٘ٽلا ڄه ؤ٘ٽدپ خڀسمىغ خڀ٭ځمُص خلدىعُٝش

لػعدؾ بلى و٥ص ٬مٿ ڄ١سى٤ص ولشىهفص، ټمد ٌى خلحدپ في خڀع٭ځُٷ ٬ځً خلألٽدڂ 

َُظر ؤٴٽدَي زٙٽٿ ڄى٥ٹٍ  وبرځُٿ خڀىٝىٚ خڀٹدوىوُص، ٴُفر ٬ځً خلمحَُ ؤن

، ٴُسًؤ لزَُي زُٝٯ خڀعمهًُ خڀتي ٔسٹط خلإ٘دَش بڀُهد، ثم 3ڄعىدٔٷ وڄعُخز٣

 .4خڀ٭ُٞ وخلدىدٸٙص ٴُٝٯ خلخدبسص

 مكدم٘ المحسز الإدازٖ )التنَٔد(: –أّلا 
بزعځٳ ڄٹًڄدض خلمحَُخض ڄه لزَُ ِوُ، بحٕر ٤سُ٭ص ټٿ ڄىهد، وڄه 

خلحدپ زدڀىٕسص ڀځمٹَُخض ظسًؤ زٙٽٿ ڄٵٝٿ  ٌڀٻ لصً ؤن ز٭ٟ خلمحَُخض ڄؽځمد ٌى

( خلدعٙٽٿ في ز٭ٟ خلألُدن ڄه ؤٔدوًُ خلدٹع١ُدض وخڀعإ٘تَخضفي ٬ُٞ خلدُـ٫ )

، وبٌخ ٬ُـىد ٬ځً لزد٠ُ خلجځٕدض ٴةنهد ظسعًؤ زىٜٳ ڄ٭٥ُدض خلاـعمد٪ ڄع٭ًيش

ڄه زُدن ڀّڄدوً وڄٽدوً وخلأ١٬دء خلحد٠َُه وٜٵدتهڃ ثم ٬ُٞ ـًوپ 

ڄه ظسًؤ  -ټمم١ُ خڀعٵعُٗ ولز١ُ خلد٭دَىص –خلمحد٠ُ  خلأ٬مدپ، وٌىدٺ ڄه

                                                 
 .911ؤو٩ُ ڄًَّخ ڄه خلأڄؽځص ظى٠ُمُص في: ٬سً خلدى٭ڃ و٭ُمٍ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 1
 .012ٌدڄٗ  ٬919سً خلدى٭ڃ و٭ُمٍ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 2
. ٬سً خلمجًُ ٬911سً خلدى٭ڃ و٭ُمٍ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ . 12لٕتُ ٬ُىن، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 3

 .11َڄ١دن، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ 
ًَُ٘ . 19، ٚ ڄُـ٫ ٔدزٷَخزك زىًٌَِ،  .٬911سً خلدى٭ڃ و٭ُمٍ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 4

وڄد  91 ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚڄ٥ٝٵً خڀًخٍ٘ .91 – 99ٚ  وآوُون، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ ـفُٷ

 ز٭ًٌد.

Margaret Aumont et autres, Op cit, P 04. 
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ز٭ُٞ ڄُـ٫ خڀعٽځُٳ، ثم زُدن ٔسسً، ثم وٜٳ خو٥لاٶ خلد٭دَىص ؤو خڀعٵعُٗ 

وزُدن ِڄىهد وڄٽدنهد وخلأ٘ىدٚ خلدٽځٵتُ بهد، زىدء ٬ځً ڄد ٔسٷ لصً ؤوً ڄه خلدهڃ 

 ټعر زدڀىٕسص ڀځمى٨ٳ خلا٤لا٪ خلدٕعمُ ٬ځً لزَُخض خڀٱتَ ؤو ٬ځً ڄد لغم٫ في

ٴٽُش ڄٕسٹص ٬ه لسعځٳ خلدٹًڄدض خڀعمَُُ خلإيخٌَ ڄه لظدٌؾ لتى ظٽىن ڀً 

 خلدمٽه خ٬عمديٌد ٬ىً خڀعمَُُ.

 العسض في المحسز الإدازٖ )المياقػ٘(: –ثاىٔا 
ز٭ً خڀعمهًُ ڀځممَُ خلإيخٌَ ظإتي ڄُلځص ٬ُٞ خلأٴٽدَ وڄىدٸٙعهد، ٴٽمد 

، وڄه ثم لغر بزُخِ 1ٹُٹهدٸځىد ٔدزٹد، ڀٽٿ لزَُ ًٌٲ ؤو خًٌخٲ َٕ٭ً بلى بر

خلأٴٽدَ زإٔځىذ ڄٵهىڂ ڀځمىد٤ر َعىخٴٷ وڄٕعىخي، وَعڃ ٬ُٞ ٌٍي خلأٴٽدَ لٕر 

، 2ؤلعُعهد، ولصً ؤن ٌىدٺ ڄه َىعٹٿ في خڀعُظُر ڄه خلأٌڃ بلى خلأٸٿ ؤلعُص

وٌىدٺ ڄه َىعٹٿ زٙٽٿ ٬ٽٍٕ ڄه خلدهڃ بلى خلذڃ، بحٕر خڀٱدَص خڀتي َعىودٌد 

 خلدى٨ٳ في لزَُي.

ُّىد ؤوً ڄه خلألٕه ؤن َٽىن خلمحَُ ًَوَ لىپ ڄى٠ى٪ وخلً،  ټمد ٔسٷ ؤن ز

ٰتَ ؤن ٌىدٺ ڄه خلمحَُخض ڄه ظٹسٿ ز٥سُ٭عهد ڄىخ٫ُ٠ ڄع٭ًيش، وفي ز٭ٟ خلألُدن 

ظٽىن ٌٍي خلدىخ٫ُ٠ ٰتَ ڄعُخز٥ص ڄؽځمد لصًي في لزد٠ُ خلاـعمد٬دض وخلدًخولاض، 

ه وخڀ٭ىدوَه خڀٵ٬ُُص في لزَُي، وٌىد َٵ١ٿ ؤن َځفإ خلمحَُ بلى خٔع٭مدپ خڀ٭ىدوَ

لتى َځٵط خلاوعسدي بلى ټٿ ـّجُص ٠ُوََص في ٬مځً، بحُػ ظٽىن ٌٍي خڀ٭ىدوَه 

بدؽدزص خلمحدوَ خلأٔدُٔص، ثم َإتي خڀع٭ځُٷ وخڀعبرَُ وظٹًنً خلحفؿ وخلأٔدوًُ، 

                                                 
 .91ؤو٩ُ: زٙتَ ٬سدْ خڀ٭لاٶ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 1

Mireille Brahic, Op cit, P 57. 
ـفُٷ وآوُون، ًَُ٘  .11ؤو٩ُ في ٌٍخ خڀًٝي: ٬سً خلمجًُ َڄ١دن، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 2

 .91 ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ
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، في ٘ٽٿ ٴٹُخض ڄعُخز٥ص ٬ځً 1وټٿ ڄد َع٭ځٷ بدىدٸٙص ٌٍي خڀ٭ىدُٜ خلجىٌَُص

 ڄٕعٹٿ. ڄٕعىي ټٿ لزىَ

ً برمٿ ظٹُٕمدض ڄه وى٪ آوُ، ٴُإتي وٙتَ ٌىد بلى ؤن ز٭ٟ خلمحَُخض ٸ

ٜځسهد في ٘ٽٿ ڄىخي وزىىي، وٌٍخ ڄد لصًي في خلدٹَُخض خلإيخََص، وخلدٍټُخض 

 خلدٝځمُص وخڀع٭ځُمدض خلإيخََص.

 خاتم٘ المحسز الإدازٖ: –ثالجا 
لخعدڄُص، لغر ؤن َ٭ځه خلمحَُ خلإيخٌَ ٬ه خلذًٲ ڄه لزَُي في خڀُٝٯ خ

وبزعځٳ ٌٍي خلأًٌخٲ بحٕر ٤سُ٭ص خلمحَُ، ٴٹً ظٽىن في ٘ٽٿ خٸعُخلدض ؤو 

ظىُٜدض ظُٴ٫ بلى ـهدض وُٜص، ؤو بزًخء ڀځُؤٌ بخٝىٚ ڄٕإڀص خٔعٙدََص، ؤو 

ظ٭ځُمدض ڀځعىٵٍُ، ؤو ٤ځسد َىع٩ُ ڄىخٴٹص ؤو ٰتَ ٌڀٻ لشد تهًٲ بڀًُ خلمحَُخض 

 .2خلإيخََص

وخ٠مص ولسعُٝش، وظ٭ٽٓ ڄد ٔسٹهد ڄه ولغر ؤن ظٽىن خڀُٝٯ خلخعدڄُص 

ڄىدٸٙدض )في خڀ٭ُٞ( ٰتَ ڄىٵٝځص ٬ىهد، وَٵ١ٿ ؤن ظٽىن في ٘ٽٿ وٹد٢ في 

نهدَص خلمحَُ، ٰتَ ؤن ٌىدٺ ز٭ٟ خلمحَُخض، ووٝىٜد ظځٻ خڀتي ظىدٸٗ خڀ٭ًًَ 

ڄه خلدىخ٫ُ٠ خلدعمدَّش، خڀتي ظٕع٬ًٍ ز٥سُ٭عهد و٫٠ ُٜٯ وعدڄُص ٬ىً نهدَص ټٿ 

، وٌٍخ خلأڄُ ڄ٭مىپ زً في لزد٠ُ خلجځٕدض، ؤَه َعڃ بزًخء ٴٽُش بسط ڄىدٸٙعهد

 خڀُؤٌ خڀىهدجٍ ؤو خلاٸعُخق ز٭ً ڄىدٸٙص ټٿ ـّجُص ڄه ـّجُدض ـًوپ خلأ٬مدپ.

 
                                                 

 .٬11سً خلمجًُ َڄ١دن، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 1
. زٙتَ ٬سدْ خڀ٭لاٶ، 91ؤو٩ُ في ٌٍخ خڀًٝي: ًَُ٘ ـفُٷ وآوُون، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 2

 .11 – 19ٚ  ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ

Leury, Edouard, et Marcel Pillaud, Rédaction administrative, Ottawa, Commission de 

la Fonction publique du Canada, Bureau des langues, 8 vol, 1971, P 19. 
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 المطلب الجاىٕ: المسحل٘ التطبٔكٔ٘ في التحسٓس الإدازٖ
ظع١مه ٌٍي خلدُلځص ؼلاغ ڄٕعىَدض، ٴٹسٿ خڀىٜىپ بلى ڄٕعىي خڀعمَُُ 

ب٬ًخي ڄٕىيش ڀځممَُ ثم ڄُخـ٭عهد ز٭ً ٌڀٻ، وٌٍخ ڄد وسُىً خڀىهدجٍ، لازً ڄه 

 ٴُمد َځٍ:

 الفسع الأّل: كتاب٘ مطْدٗ للنحسز الإدازٖ
ٸسٿ خڀُٙو٪ في خڀٽعدزص لازً ڄه بر١تَ ټٿ ؤدجځهد ڀعٵديٌ ظٙىَٗ 

، ٴةٌخ خٔع٬ًً خلأڄُ خلا٬عمدي ٬ځً 1خلأٴٽدَ وخوٹ٥د٬هد ز٭ً خڀُٙو٪ في خڀعمَُُ

 .2ص ٴُفر ؤن ظٽىن في ڄعىدوپ ًَ خلمحَُڄٝديَ ؤو ڄُخـ٫ ڄ٭ُى

وَٵ١ٿ ٬ًڂ برَُُ ؤٌ ڄُخٔځص ؤؼىدء خلاوٵ٭دپ، ٔىخء ټدن ١ٰسد ؤو لّود 

ؤو ٴُلص ٬دَڄص ؤو ظ٭ر ؤو خٌَدٶ ؤو ٰتَ ٌڀٻ ڄه ڄىٱٝدض خڀعٵٽتَ خڀٕځُڃ، 

، 3وَاـٿ ؤڄُ خڀعمَُُ بلى ٰدَص لٝىپ خلذًوء خڀىٵٍٕ خڀٌٍ ظعفځً ٴًُ خلأٴٽدَ

٬ه ټعدزص خلمحَُ، ٌڀٻ ؤوً ز٭ً خَٔدپ خلمحَُ ٸً لا َٽىن ٌىدٺ  وخڀ٭ىخٸر خلدعُظسص

 لردپ ڀځعُخـ٫ ؤو خلأعًَخٺ وظٝمُك خلأو٥دء.

ز٭ً ظىٴتَ ٌٍي خلأـىخء َى٥ځٷ خلدى٨ٳ في ظٹًُُ ټٿ خڀسُدودض خلدعٝځص 

زدلدى٠ى٪ زُٝٯ ڄع٭ًيش، ثم َسًؤ في ظُظُر خلأٴٽدَ، ولٍٲ ټٿ ب٤ىدذ ؤو ظٽُخَ ؤو 

لدى٠ى٪، ثم َ٭مً بلى برٕتُ خلد٥ٝځمدض، و٠س٥هد ٬ځً لضى لٙى، ؤو وُوؾ ٬ه خ

َعٵٷ ڄ٫ ڄٕعىي خلدىد٤ر زدلدُخٔځص ؤو خلمحَُش، ٴُمُٚ خلدى٨ٳ في ٌٍي خڀىٕىص 

                                                 
 .12لٕتُ ٬ُىن، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 1
، خڀٹدٌُش: يخَ خلأٜىپ خلدىهفُص لإ٬ًخي خڀسمىغ خڀ٭ځمُصؤحمً ٬سً خڀٽُنً ٔلاڄص، ؤو٩ُ:  - 2

 .011، ٚ 9115خڀٵٽُ خڀ٭ُبي، 
 .12لٕتُ ٬ُىن، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 3

Allassane Conté, Op cit, P 12. 
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، وخڀعًٸُٷ في ټٿ ٬ىُٝ ٬ځً 1خلأوڀُص ٬ځً ٠س٣ ټٿ ٬ىدُٜ خلمحَُ وزُدودظً

 ، وڄُخـ٭ص ټٿ خلدسدني خڀځٵ٩ُص وخڀعُټُسُص.شلً

 طْدٗ المحسز الإدازٖالفسع الجاىٕ: مساجع٘ م
لشد لا ٘ٻ ٴًُ ؤن خلمحَُش خلأوڀُص لؽٽه ؤن ظع١مه ز٭ٟ خلأو٥دء خڀتي 

، ڀٍخ لغر ٬ځً ټٿ لزَُ ؤن َ٭ًُ ڄُخـ٭ص وؼُٹعً 2وٸ٫ ٴُهد خلمحَُ يون خوعسدي

، وب٬ديش خڀٹُخءش َٽىن ز٭ً ڄ١ٍ ٴعُش ظٕمك ڀځ٭ٹٿ ٸسٿ ٬مځُص خڀعمَُُ خڀىهدجٍ

، وٌىد َىٝك زس٭ٟ خڀعٹىُدض في خڀعمَُُ 3زدلأعٹُخَ وخلحٽڃ زإټؽُ لُديَص

 خلإيخٌَ، وخڀتي ظٕدٌڃ زٙٽٿ ټستَ في ظٹځُٛ خلأو٥دء، وٍټُ ڄىهد:

 خٔع٭مدپ ؤٔځىذ خڀٵٹُخض ؤو خڀ٭ىُٝش. -

 خٔع٭مدپ ؤٔځىذ ز٣ُٕ ڄ٫ جمٿ ٸٝتَش. -

خلأع٭مدپ خلجًُ ڀ٭لاڄدض خڀ١س٣ في خڀځٱص )خڀىٹد٢، خڀٵىخٜٿ،  -

٬لاڄدض خڀع٭فر، خڀٵد٠ځص خلدىٹى٤ص، خڀ٭د٠َعتُ، خڀىٹ٥عتُ، ٬لاڄدض خلأعٵهدڂ، 

 .4خڀٙىڀعتُ، خلجمٿ خلا٬عُخ٠ُص(

                                                 
. ٬ځٍ 12. لٕتُ ٬ُىن، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ 911ؤو٩ُ: ٬سً خلدى٭ڃ و٭ُمٍ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 1

 .٠َ11د، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ 

Michel Fonkou, Op cit, P 11. 
ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  ؤحمً ٬سً خڀٽُنً ٔلاڄص، .٬11سً خلمجًُ َڄ١دن، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 2

 .91. ًَُ٘ لسدني، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ 012

Allassane Conté, Op cit, P 12. 
3

 - Allassane Conté, Op cit, P 12. 

لُٕىص ُ٘ون، ڄُـ٫ ٔدزٷ،  وڄد ز٭ًٌد. 010ؤحمً ٬سً خڀٽُنً ٔلاڄص، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 4

 .05 – 01خلحسُر ؼدزتي، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ ٚ  .٬11ځٍ ٠َد، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  .59ٚ 

. ؤو٩ُ ز٭ٟ خڀعٹىُدض وټٍخ ٬لاڄدض خڀ١س٣ 01 – 09، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ ٚ خلحىدوٌ وًلغص

 ===========================================في خلمحَُخض زدڀٵُوُٕص في:
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 خٔع٭مدپ ټځمدض خڀُز٣، ٔىخء في زًخَص ټٿ ٴٹُش ؤو ٬ىً نهدَعهد. -

خلإـدزص ٬ځً خلأٔحځص خڀٵ٬ُُص خڀتي َعٝىَ ؤن َؽتٌَد خلدىد٤ر  -

٬ځمد، ټمد ـدء زدلدُخٔځص، زدٔع٭مدپ ٬سدَخض ڀسٹص ڄه ڄؽٿ: ټمد ظ٭ځمىن، لض٥ُٽڃ 

 في خڀع٭ځُمص...وٰتٌَد.

٬سدَخض خوٵ٭دڀُص ؤو حمدُٔص، ؤو ؤٌ ظ٭دزتَ ڀځٵىٸُص ؤو ؤٌ ٬ًڂ خٔع٭مدپ  -

 ڀځعمُي، وبجمدلا لا لطُؾ ٬ه ؤٔځىذ خلمجدڄځص ټىدُٜص ڄهمص في خلدُخٔځص.

 .1ب٬ديش خڀعٍټتَ زدلذًٲ خلأٔدٍٔ ڄه خلمحَُش في نهدَعهد -

ؤن خڀىؼُٹص بسؽٿ خلإيخَش، وٌٍ خو٭ٽدْ  لغر ؤن ٫١َ خلدى٨ٳ في خ٬عسدَي -

 .2ڀٝىَتهد، وؤن ؤٌ ظٹٝتَ في برٌَُُد ٸً لغځر ڄٕاوڀُص ڀً ولإيخَظً

بٌخ ټدن ٌىدٺ زً ڄه ٬ُٞ خلمحَُش خلأوڀُص ٬ځً ڄه ٌى ؤټؽُ وبرش  -

وبذُزص في خلمجدپ، ٴلا َعمُؾ خلدى٨ٳ ڄه ٌڀٻ، ٴٵٍ خلأوتَ ظ٭بر ٌٍي خڀىؼُٹص 

وٌى ڄد لغ٭ٿ ڄه خڀع٭دون زتُ ټمد ؤٔځٵىد ڄه ٸسٿ، ٬ه خلإيخَش خڀتي ؤًَٜتهد 

، ٴٽمد 3ڄى٨ٵٍ خلإيخَش خڀىخلًش وخـسد لا ٰىد ٬ىً ٬ىً بًٜخَ خڀىؼدجٷ خلإيخََص

ٌى ڄ٭ځىڂ ٬ىً ټٿ زدلػ ؤن خلإوٕدن ٬ىً ڄُخـ٭ص ٬مځً ٸً لا َىعسً بلى 

ؤو٥دجً، ٴهى ٸً َ٭عٹً ٜمعهد زٕسر ڄ٭ُٴص ود٤حص ڄعُخټمص ڀًًَ، لأوً ټٍڀٻ 

 ز٭ٹځً خڀسد٤ه خڀٌٍ َسمهد لزَُش ٜمُمص. ڄد ټعرؤ َٹُ

 
                                                                                                                        
=Margaret Aumont et autres, Op cit, P 04 et PP 15- 16. Michel Fonkou, Op cit, P 13. 

Guide de redaction, Op cit, PP 131 – 133. Programme décentralisation développement 

communal, Op cit, PP 10 - 11. 
ڄُـ٫ ٔدزٷ،  زًَ خڀًَه زه ظًٌَُ، .11 – ٬11سً خلمجًُ َڄ١دن، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ ٚ  - 1

ٚ 00. 
2

 - Michel Fonkou, Op cit, PP 13- 14. 

 .٬911سً خلدى٭ڃ و٭ُمٍ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 3
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 الفسع الجالح: التحسٓس اليَائٕ
لػُٚ خلمحَُ في ٌٍخ خلدٕعىي خلأوتَ ٬ځً ٠س٣ ټٿ ٘ٽځُدض خڀعمَُُ، ڄه 

زُدودض َؤُٔص بلى خڀعىٸ٫ُ، وظُٸُڃ خڀٝٵمدض، ووځى خلدُخٔځص ڄه خلأو٥دء 

خڀځٱىَص، ټمد لغر خلحُٚ ٬ځً ظُخز٣ خڀٵٹُخض وو٠ىق خلأًٌخٲ، و٬ځًُ ؤن 

 .1َعفىر ټٿ ظ٥ُٙر ؤو برٙتَ ؤو لزى في خلدُخٔځص

ُي ظٽىىڀىـُد خلإ٬لاڂ خِلي ڄه زُخڄؿ ظًٸُٷ، ٴهٍ ظٱىُىد وزدڀى٩ُ لدد ظىٴ

٬ه خڀٽؽتَ ڄه خلأو٥دء بخلاٲ ڄد ټدن ٬ځًُ خلأڄُ ِڄه خلدُخٔلاض خڀًُوَص ؤو 

زدِڀص خڀُخٸىص. ٴُ٭مً خلمحَُ بلى ٤سد٬ص وٕىص ؤوڀُص، ولا زإْ ڄه ڄُخـ٭عهد 

ٝدلر ټٿ ، لُػ لغر ؤن 2َڄُش ؤوتَش ٸسٿ وعمهد وبَٔدلذد بلى خلجهص خلد٭ىُص

ڄُخٔځص ـًوپ بَٔدپ َؽسط ٌٍي خڀ٭مځُص خلأوتَش، وبن ټدن خلأڄُ خڀُىڂ خوعځٳ 

لُػ ؤن ڄ٭٩ڃ خلدُخٔلاض بڀٽعُووُص، وؤُځص خلإؼسدض ظٝسك ټٍڀٻ وى٬د ڄد 

 بڀٽعُووُص.

  

                                                 
 .٬01ځٍ ٠َد، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  .12لٕتُ ٬ُىن، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 1
 .٬911سً خلدى٭ڃ و٭ُمٍ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 2
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 المبحح الخامظ:
 )الْثائل الإدازٓ٘ نمْذجا( المحسزات الإدازٓ٘

لُػ لصً ؤن ٌىدٺ ڄه ٌٍَر ٌىدٺ ظٹُٕمدض ڄع٭ًيش ڀځممَُخض خلإيخََص، 

بلى ظٹُٕمهد بلى َٔدجٿ بيخََص )ٌخض خڀ٥دز٫ خڀُسمٍ وخڀٙىٍٝ(، ووؼدجٷ ظسځُٯ 

ټفًوپ خلإَٔدپ وخڀ٬ًىش وخلأع٬ًدء وخڀعسځُٯ، ووؼدجٷ خڀُٕي وخڀىٜٳ 

وخڀعمځُٿ، ټمد ٌى خلحدپ زدڀىٕسص ڀځمم١ُ و٬ُٞ خلحدپ وخڀعٹَُُ، ثم وؼدجٷ 

َ، خڀع٭ځُمص، خلإ٬لان، ثم خڀىٝىٚ زًخَص ڄه بيخََص ؤوُي ٌٍ خلدٍټُش وخلدىٙى

خڀىٝىٚ خڀعَُٙ٭ُص )خڀًٔعىَ، خڀٹدوىن، خلأڄُ(، ثم خڀىٝىٚ خڀعى٩ُمُص 

 .1)خلدُٔىڂ، خڀٹُخَ، خلدٹَُ(

٬ځً خڀُٰڃ ڄه ؤن ٌٍخ خڀعٹُٕڃ لىپ ؤن َع٥ُٶ ٴًُ ؤٜمدزً بلى لسعځٳ 

ځعٹُٕڃ، ټمد ؤن ؤوىخ٪ خلمحَُخض خلإيخََص، بلا ؤووً َٵعٹُ زٙٽٿ وخ٠ك بلى ڄ٭ُدَ ڀ

ٌىدٺ ز٭ٟ خلاوعلالاض خڀىخ٠مص ٴًُ ٬ځً ُٰخَ بيَخؾ خڀىٝىٚ خڀعَُٙ٭ُص 

 ٠مه خلمحَُخض خلإيخََص، وبيَخؾ خلأوخڄُ خڀُجدُٔص ٠مه خڀىٝىٚ خڀعَُٙ٭ُص.

وفي وٵٓ خڀُٕدٶ لصً ؤن ٌىدٺ ڄه ٌٌر بلى ظٹُٕڃ خلمحَُخض بلى وؼدجٷ 

ؼدجٷ خلإوسدََص )خڀ٭ُٞ وخڀسُدن، بيخََص ڀځمُخٔلاض خڀ٭ديَص وٰتَ خڀ٭ديَص، ثم خڀى

خڀعٹَُُ، خڀسمػ(، ثم خڀىؼدجٷ خلدؽسعص ؤو خلد٭عمًش )خلمح١ُ، خڀٙهديش(، ٴدڀع٭ځُمدض 

)خلأڄُ، خڀع٭ځُمص، خلدىٙىَ، خلدٍټُش خلإيخََص(، ثم خلأ٬مدپ خلإيخََص )خڀٵُيَص 

وخلدلال٧  .2وخڀعى٩ُمُص، خلدٹَُ، خڀٹُخَ، خلدُٔىڂ، خڀٹدوىن(، ثم خڀ٭ٹىي خلإيخََص

٬ځً ٌٍخ خڀعٹُٕڃ خڀؽدني ؤوً ؤټؽُ خو١سد٤د ڄه ٔدزٹً، لُػ لدوپ ٴًُ ٜدلسً 

                                                 
 وڄد ز٭ًٌد. 11ٚ  ،ڄُـ٫ ٔدزٷًَُ٘ ـفُٷ وآوُون،  - 1
 وڄد ز٭ًٌد. 19، ٚ ڄُـ٫ ٔدزٷَخزك زىًٌَِ،  - 2
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ؤن َ٭عمً ٬ځً خلد٭ُدَ خڀى٨ُٵٍ ڀځممَُ خلإيخٌَ، بلا ؤن خلاوعلاپ ٘دزً ٴُمد َع٭ځٷ 

زةيَخؾ خڀٹدوىن ٠مه خلأ٬مدپ خلإيخََص، وټٍخ ظٵَُٹً في خڀعٹُٕڃ زتُ خلدٹَُ، 

 لأوخڄُ، ٴهٍ لزَُخض ٌخض ٤سُ٭ص ڄىلًش.خڀٹُخَ، خلدُٔىڂ، خڀع٭ځُمدض وخ

وخلحٹُٹص ؤن ڄٕإڀص ظ٭ًخي ؤوىخ٪ خلمحَُخض خلإيخََص وظٹُٕمهد وٴٹد لد٭ُدَ 

ڄىلً و٘دڄٿ، ؤڄُ ٰدَص في خڀٝ٭ىزص، زدڀى٩ُ بلى ظٙ٭ر خڀىٙد٢ خلإيخٌَ خڀٌٍ 

ظ٭عبر خڀٽعدزص ٌٍ خڀىُٔځص خلد٭برش ٬ه ڄ٩هُي ڄه ـهص، وڄه ـهص ؤوُي لصً ؤن 

ظٹُٕڃ ټٿ خلمحَُخض خڀىٙد٢ خلإيخٌَ في بذًي ڄٕعمُ، لشد َٝ٭ر ڄ٭ً لُٝ و

خڀعٹُٕڃ خڀؽلاؼٍ ؤن ٌىدٺ ظٹُٕڃ ٘دج٫ ڀځممَُخض خلإيخََص، وٌى خلإيخََص، ٰتَ 

 ،2ص خلإيخََصــّ زتُ خلدُخٔځــــ، وخڀٌٍ لؽ٫1ُـــڀځممَُخض خلد٭عمً في ز٭ٟ خلدُخـ

                                                 
 91ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ وڄد ز٭ًٌد. ٬سً خلمجًُ َڄ١دن،  12، ٚ ڄُـ٫ ٔدزٷخلحسُر ؼدزتي،  - 1

 وڄد ز٭ًٌد.
: "ؤُځص خظٝدپ وظسديپ خلد٭ځىڄدض ټعدزُد ڄ٫ خلدٝدلح خلإيخََص ڀص خلإيخََص زإنهددُٔظ٭ُٲ خڀ - 2

ؤو ڄ٫ خلأ٘ىدٚ خڀ٥سُ٭ُتُ ؤو خلا٬عسدََتُ )خلدإٔدض، خلجم٭ُدض...(، وتهًٲ خڀُٔدڀص خلإيخََص 

لا َىسٱٍ بَٝدلذد ٘ٵدٌُد، و٬ځًُ لؽٽىىد خڀعمُُّ  وبلى بَٝدپ خلأٴٽدَ ؤو خلد٭ځىڄدض خڀتي لا لؽٽه ؤ

زتُ وى٬ُتُ ڄه خڀُٔدجٿ خلإيخََص: خڀُٔدجٿ خلإيخََص زتُ خلدٝدلح، وخڀُٔدجٿ خلإيخََص ٌخض 

ټمد ظ٭ُٲ خڀُٔدڀص خلإيخََص ؤ١َد زإنهد: "وى٪ ڄه ؤوىخ٪ خڀٽعدزص خڀى٨ُٵُص"، خڀ٥دز٫ خڀٙىٍٝ"، 

ټدوط ٘ىُٝص وزدٔڃ خلدُٴٷ ؤو خلدإٔص بن ټدوط  وٌٍ: "وؼُٹص َسمُص لزَُش زدٔڃ خلدىٸ٫ بن

وٍټُ ڄىهد: لشد لغ٭ٿ لذد ؤوىخ٪ ڄع٭ًيش وظٕعىًڂ خڀُٔدجٿ خلإيخََص لأُٰخٞ ڄع٭ًيش بيخََص"، 

، خلإوٍخَ، وـًخوپ خلأَدپ. وټٍخ خلإلدڀص، خڀعٍټتَ، خلإو٥دَخڀُٔدجٿ خلدٝځمُص: ټُٔدڀص 

وظٕهڃ خڀُٔدجٿ خلإيخََص في ظىؼُٷ  .خڀُٔدجٿ ٌخض خڀ٥دز٫ خڀٙىٍٝ ټدڀ٬ًىش وخلأع٬ًدء

خڀٝځص زتُ ٌُدټٿ خلإيخَش خڀىخلًش وبذًُٕ خڀع٭دون زتُ لسعځٳ خڀٵُو٪ خلإيخََص خڀًخوځُص 

وټٍخ خلخدَـُص، وٌٍخ ڄه ـهص، وڄه ـهص ؤوُي ظ٭عبر ؤيخش ڀعىؼُٷ خڀٝځص زتُ خلإيخَش 

 01ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ ٚ : خلحسُر ؼدزتي، ؤټؽُ ظٵُٝلا في خلدُخٔلاض خلإيخََص ؤو٩ُوخلدىخ٤ه. 

خلدُـ٫ في برَُُ خڀىٝىٚ ٬مدَ زى٠ُدٲ، . 1ؤحمً، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  زځىيوتُ .02 –

. ٬سً خلمجًُ َڄ١دن، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ= 051، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ خڀٹدوىوُص وخڀىؼدجٷ خلإيخََص
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 .1خڀىؼُٹص خلإيخََص، وخڀىٛ خلإيخٌَ

                                                                                                                        

ڄُـ٫ ٥٬دء خلله زىحمًُش،  .15 – 11. وٌُسص ُٰخَڄٍ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ ٚ 91 – 91=ٚ 

، خلحىدوٌ وًلغص .11 - ٠َ15د ِخوٖ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ ٚ  .11 – 12ٔدزٷ، ٚ ٚ 

 .02ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ 

Margaret Aumont et autres, Op cit, P 31. Allassane Conté, Op cit, P 13. Ammari Ali, 

Op cit, P 31. 
ٌىد ٌى خڀع٫َُٙ خڀٵ٬ٍُ، ؤو ڄد ٥َځٷ ٬ځًُ ټٍڀٻ ظٕمُص َٹًٝ زدڀىٝىٚ خلإيخََص  - 1

، وٌى ظ٫َُٙ ظٕىً خڀٕځ٥ص خڀعىٵٍَُص ټدوعٝدٚ ؤُٜٿ ؤو خڀع٫َُٙ خلدٵىٞ خڀلاجمٍخڀع٫َُٙ 

، وٌٍ لا برٿ لزٿ خڀٕځ٥ص خڀعَُٙ٭ُص، وبلظد بسدَْ بدٹع١ً ڄد ٌى لسىپ لذد في خڀًٔعىَ لذد

ٌٍخ خلاوعٝدٚ في ب٤دَ بټمدپ خلاوعٝدٚ خڀعَُٙ٭ٍ ڀځبرلددن، ؤو ظىٵٍُخ ڀځىٝىٚ خڀٝديَش 

و٬ځً ٌڀٻ ظٹٕڃ خڀىٝىٚ خڀعى٩ُمُص بلى ؼلاؼص  ص ٬ځً خڀى٩دڂ خڀ٭دڂ، ٬ىً ؤو ڄه ؤـٿ خلمحدٴ٩

 ؤٸٕدڂ ٌٍ:

)خڀځىخجك خلدٕعٹځص( وٌٍ وٝىٚ ٸدجمص زٍختهد لا ظٕعىً بلى ٸدوىن ٬هً  اللْائح التيظٔنٔ٘: -

بڀُهد ؤڄُ ظىٵٍُي، وظع١مه ٌٍي خڀځىخجك خڀٹىخ٬ً خلأٔدُٔص ڀعُٕتَ خلدُخٴٷ خڀ٭مىڄُص في خڀًوڀص، 

 ٷ خڀٕځ٥ص خڀعىٵٍَُص في بيخَش ڄُخٴٹهد.خٔعىديخ لح

وٌٍ ظځٻ خڀعَُٙ٭دض خڀٵ٬ُُص خلدُظس٥ص زعىٵٍُ ٸدوىن ٜديَ ڄه خڀٕځ٥ص اللْائح التيفٔرٓ٘:  -

خڀعَُٙ٭ُص، لُػ ؤن خڀع٫َُٙ ټمىعىؾ و٩ٌُ لػعدؾ بلى آڀُدض ڀعٵ٭ُځً ٬مځُد، وخڀٕځ٥ص 

ىخٸ٫ ڄسدُ٘ش، وظٹىڂ ٌٍي خڀعىٵٍَُص ٌٍ خلأٸًَ ٬ځً ٌڀٻ بحٽڃ خوعٙدٌَد وخظٝدلذد زإَٞ خڀ

 خلأوتَش زةًٜخَ ڀىخجك ظىٵٍَُص ظعىدٔر ڄ٫ ظ٥سُٷ خڀٹدوىن ولا برًُ ٬ىً.

ظًٌَٝد ټٍڀٻ خڀٕځ٥ص خڀعىٵٍَُص ڄه ؤـٿ و٫٠ خڀٹىخ٬ً لْائح الطبط الإدازٖ )البْلٔظ(:  -

 خلدىدٔسص لحٵ٧ خڀى٩دڂ خڀ٭دڂ )خلأڄه خڀ٭دڂ، خڀٕٽُىص خڀ٭دڄص، خڀٝمص خڀ٭دڄص( ڄه ؤٌ تهًًَ.

مد ١َدٲ بلى ٌٍي خڀىٝىٚ خڀعى٩ُمُص، وٝىٜد ؤوُي ٌخض ٤دز٫ ظٵٕتٌَ، خڀٱُٞ ڄىهد ټ

ظىلًُ ٴهڃ خڀىٝىٚ خڀعَُٙ٭ُص وخڀعى٩ُمُص لدپ ٰمى٠هد، وزُدن ٤ُٶ وؤٔدڀُر ظىٵٌٍُد، 

وظإتي خلدىد٘تَ وخلدٍټُخض خڀعىـُهُص ٬ځً َؤْ خڀىٝىٚ خڀعٵَُُٕص. ؤو٩ُ ؤټؽُ ظٵُٝلا: 

، خلجّخجُ: يَىخن خلد٥سى٬دض ڀٹدوىوُص ڄه خلإ٬ًخي بلى خڀعىٵٍُخڀىٝىٚ خ٥٬دء خلله زىحمًُش، 

خلدُـ٫ في برَُُ خڀىٝىٚ خڀٹدوىوُص ٬مدَ زى٠ُدٲ، وڄد ز٭ًٌد.  01، ٚ 9111خلجدڄ٭ُص، 

خلابذدٌدض . لزمىي لزمً ٬ځٍ ٜبري، 19 – 11ٚ  ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚوخڀىؼدجٷ خلإيخََص

 .======91 – 91، ٚ ٚ 9112ٌُش، ، خڀٹدخلحًَؽص في ب٬ًخي وُٜدٰص ڄُٙو٬دض خڀٹىخوتُ
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ظٕمُص ـدڄ٭ص  ووٙتَ بلى ؤن ٌٍخ خڀعٹُٕڃ ڄىعٹً ٌى خِوُ، ٌڀٻ ؤوً ڄد ڄه

ؤو ڄ٭ُدَ ؼدزط َبرَ ٌٍخ خڀعٹُٕڃ، ٴةٌخ ٔځمىد ـًلا زإن ـًوپ خلإَٔدپ ؤو 

خلأع٬ًدء ڄه ٸسُٿ خلدُخٔلاض خلإيخََص بحٕر ٤سُ٭عهد، ٴةن ـًوپ خلإَٔدپ وڄد 

في لٽمً لؽٽه ؤن َ٭عبر ټٍڀٻ وؼُٹص بيخََص ظؽسط خظٝدپ خلإيخَش زدلدىد٤ر، 

وٝد بيخََد ز٥سُ٭عً ٴةوً َ٭عبر في وٵٓ  وبٌخ ٸځىد زإن خڀٹُخَ خڀىِخٌَ َ٭عبر

خڀىٸط وؼُٹص بيخََص ڄٹَُش لدد ظ١مىً ٌٍخ خڀٹُخَ، وَ٭عبر بدؽدزص خلدُخٔځص 

وع٥ُٶ في ٌٍخ ٌٍخ ٔىٲ  و٬ځًخلإيخََص زدڀىٕسص ڀځفهدض خلدىد٤سص بهٍخ خڀٹُخَ، 

خلأوُي لسعځٳ خلمحَُخض  د، ولضدوپ ظ١مُىهٴٹ٣ خلإ٤دَ بلى خڀىؼدجٷ خلإيخََص

 خڀٝديَش ٬ه خلإيخَش لٕر خلإڄٽدن.

ڄه خلمحَُخض، ٔىٲ خڀٙدج٫ ڄه ؤـٿ خڀىٸىٲ زٙٽٿ ؤٴ١ٿ ٬ځً ٌٍخ خڀىى٪ و

وستُ في خڀسًخَص خلدٹٝىي زدڀىؼدجٷ خلإيخََص ڄه ولاپ ظ٭َُٵهد خڀځٱىٌ 

وخلا٥ٜلالٍ، ثم وستُ يوَتهد، ڀىىعٹٿ في خلأوتَ ڀځعٹُٕمدض خلدىعځٵص ڀځىؼدجٷ 

 خلإيخََص.

 

                                                                                                                        

وڀځىٝىٚ خڀعى٩ُمُص ؤوىخ٪ ڄع٭ًيش ٌٍ: خلدُٔىڂ )َجدٍٔ، ظىٵٌٍُ(، خڀٹُخَ )وِخٌَ، وِخٌَ =

ڄٙعُٺ، ولاجٍ...(، خلدٹَُخض، خڀع٭ځُمدض، خلدىد٘تَ، ووٙتَ في ٌٍخ خلدٹدڂ ؤن ُٜدٰص خڀىٝىٚ لؽُ 

٬بر ڄُخلٿ ووٴٹد ڀٙٽځُدض وظٹىُدض بزعځٳ زدوعلاٲ وى٪ خڀىٛ خڀعى٩ُمٍ وڄى٠ى٬ً. ؤو٩ُ في 

خڀىٝىٚ خڀٹدوىوُص ڄه خلإ٬ًخي بلى خڀىٝىٚ خڀعى٩ُمُص: ٥٬دء خلله زىحمًُش،  ُٜدٰص

خلدُـ٫ في برَُُ خڀىٝىٚ خڀٹدوىوُص ٬مدَ زى٠ُدٲ،  وڄد ز٭ًٌد. 11، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ خڀعىٵٍُ

 ٬15سً خلمجًُ َڄ١دن، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  وڄد ز٭ًٌد. 11، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ وخڀىؼدجٷ خلإيخََص

وڄد ز٭ًٌد. خلأڄدوص خڀ٭دڄص  10ٍ ٜبري، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ وڄد ز٭ًٌد. لزمىي لزمً ٬ځ

 92، ٚ 9101، خلدٱُذ: ڄًََُص خلد٥س٭ص خڀُسمُص، يڀُٿ ُٜدٰص خڀىٝىٚ خڀٹدوىوُصڀځمٽىڄص، 

 وڄد ز٭ًٌد.
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 تعسٓف الْثائل الإدازٓ٘ الأّل: المطلب
وـًود ؤن خڀىؼُٹص ڄه خڀىدلُص خڀځٱىَص ټځمص ڄٙعٹص ڄه خڀٵ٭ٿ وؼّٷ، َىؼّٷ، 

ظىؼُٹد، ٴهى ڄىؼِّٷ )خڀٵد٬ٿ( وخلدٵ٭ىپ ڄىؼَّٷ، وڄه ڄ٭دوًُ؛ وؼّٷ خڀٙىٛ ؤٌ ٘هً 

ًّي ؤٜځهد  زإوً ؼٹص، ووؼّٷ خلأڄُ ؤلٽمً وٸىخي وؼسعً وؤټًي، ووؼّٷ خلد٭ځىڄدض ل

، وؼّٷ خڀ٭ٹً ولضىي: ٔفّځً زدڀ٥َُٹص خڀٹدوىوُص ٴٽدن ڄى٫٠ وظإټً ڄه ٜمعهد

 .1ؼٹص، ووؼّٷ خلدى٠ى٪: ي٬ّمً زدڀًڀُٿ وؤؼسط ٜمعً

ؤڄد ڄه خڀىدلُص خلا٥ٜلالُص ٴىفً ؤن ُ٘ى٪ خٔع٭مدپ ڄ٥ٝځك خڀىؼدجٷ 

ؤيي بلى خڀعسدْ في برًًَ خڀًلالاض خڀٝمُمص ڀځٵ٧، ٴىفً ؤن خڀىؼُٹص ڄه 

ڄًون ؤو و٣ُٔ لػعىٌ ٬ځً زُدودض ؤو ڄ٭ځىڄدض ؤو وـهص ٬ځڃ خلدٽعسدض ٌٍ "ټٿ 

َؽسط ؤو لؽى٫ لٹد ٬دڄد ؤو  لٹدجٷ"، ؤڄد ڄه خڀىـهص خڀٹدوىوُص ٴهٍ "ټٿ ڄًون

 .2ودٜد"

وـدء في ظ٭َُٳ خڀىؼُٹص خلإيخََص زإنهد خڀى٬دء لجم٫ُ خلأو٥ٙص خڀتي ظٹىڂ 

هد ڄه ٤ُٲ وٌٍ ظع١مه خلد٭ځىڄدض خلدعىٜٿ بڀُبهد خلدى٩مص ؤؼىدء ڄّخوڀعهد وٙد٤هد، 

                                                 
خلد٭فڃ لرم٫ خڀځٱص خڀ٭ُزُص،  .1515خزه خلدى٩ىَ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ ؤو٩ُ ؤټؽُ ظٵُٝلا:  - 1

. ـُـٓ 0109 – 0100، ٚ ٚ ، خڀٹدٌُش: يخَ خلد٭دَٲ، ي ْ ن9 ، 9٢، ؾ خڀى٣ُٔ

 .001ـُـٓ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ 

 ٴهُْ خلد٭دني، ٬ځً خلدىٸ٫ خلإڀٽعُوني:

 www.almaany.com/ar/dict/ar-ar/ وؼٷ / 
خڀعىؼُٷ خلإيخٌَ في خلدمځٽص خڀ٭ُزُص ؤو٩ُ ټٿ ٌٍي خڀع٭َُٵدض في: ٴهً بزُخٌُڃ خڀ٭ٕٽُ،  - 2

، ٚ 0221، 19، ٢ 01ڄ٥سى٬دض خلدځٻ ٴهً خڀى٤ىُص، خڀٕځٕځص خلأولى،  ، خڀَُدٞ،خڀٕ٭ىيَص

لرځص خڀ٭ځىڂ ، "ظُٕتَ خڀىؼدجٷ خلإيخََص"وديَص خزه ٥٬ُص، وؤو٩ُ ظ٭َُٵدض ؤوُي في:  .95

 .111 – 111، ٚ ٚ 9112، يَٕمبر 19، ـدڄ٭ص ٸٕى٥ُىص، خلمجځً ذ، خڀ٭ًي خلإوٕدوُص
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خلدى٨ٳ، لُػ ؤن ظى٩ُڃ ٌٍي خلد٭ځىڄدض َٕهٿ ؤوٍ خڀٹُخَ وظىٵٍُي، لشد َايٌ بلى 

 .1ظُٸُص ٬مٿ خلإيخَش وبرٕتُ ٜىَتهد

لشد َلال٧ ٬ځً ٌٍخ خڀع٭َُٳ زدوً ؤوٍ زدلدٵهىڂ خلدى٫ٔ ڀځىؼُٹص خلإيخََص، 

لُػ ٌٍَر ٜدلسً بلى ؤنهد ټٿ ڄد ًََٝ ٬ه خلإيخَش ڄه لزَُخض ؤؼىدء 

ڀىٙد٤هد، و٬ځً ٌڀٻ ٴةن ؤٸُذ ظ٭َُٳ ڀځىؼُٹص زدلدٵهىڂ خڀ١ُٷ، ٌٍ ڄد  لشدَٔعهد

ڄه خڀىدلُص خلإيخََص ٴدڀىؼُٹص ٌٍ "ټٿ ڄًون َسمٍ لػعىٌ ـدء في خڀع٭َُٳ 

، لُػ َٹعُذ ٌٍخ خڀع٭َُٳ ڄه خڀع٭َُٳ ٬2ځً ڄ٭ځىڄدض ظى٩ُمُص ؤو ظىٵٍَُص"

خٶ خڀٝديَش خڀځٱىٌ، ڄه ولاپ ٜٵص خڀُسمُص، خڀتي برمٿ ڄ٭تٌ خڀؽٹص في خلأوَ

٬ځً خلإيخَش، ټمد ؤن ٌٍي خلمحَُخض ظع١مه ڄ٭ځىڄدض ظٕع٭مٿ بڄد في خلجدور 

 خڀعى٩ُمٍ ٔىخء ڀلإيخَش ؤو ڀځمُدش خڀ٭دڄص ؤو ټممَُخض ڀعىٵٍُ خڀىٙد٢ خلإيخٌَ.

ٴٕمص خڀىؼُٹص ٌٍ خڀٽعدزص، وخلدٹٝىي زدڀٽعدزص ٌٍ خڀٽعدزص خڀُسمُص، ؤٌ 

ص، وبٌخ ټدوط ٜديَش ڄه ٴُي لغر لغر ؤن ظٽىن ڄًٝٶ ٬ځُهد ڄه ٸسٿ ـهص َسمُ

٬ځً ٬مٿ ٸدوىني ؤو ٬ځً وخٸ٭ص ؤن ظٽىن ڄىٸ٭ص، ٴدڀىؼُٹص بڄد ؤن برعىٌ 

ٸدوىوُص، ؤڄد خڀ٭مٿ خڀٹدوىني ٴهى ټٿ ٬مٿ بيخٌَ َىٙث ؤو َځٱٍ ؤو َ٭ًپ خڀعّخڄد 

ڄ٭ُىد، وٌىدٺ ڄه خڀىؼدجٷ ڄه َع١مه ٴٹ٣ وخٸ٭ص ٸدوىوُص َعُظر ٬ځُهد آؼدَ 

ټىخٸ٭ص خلدُلاي خو خڀّوخؾ ؤو خڀىٴدش، وخلدٹٝىي زدڀٝٵص خڀٹدوىوُص في ووعدجؿ ٸدوىوُص 

خڀىؼدجٷ ؤوً لؽٽه خلا٬عمدي ٬ځُهد ؤڄدڂ خڀٹ١دء في خلإؼسدض ؤو ؤڄدڂ خڀٕځ٥ص 

 .3خڀعىٵٍَُص في خبزدٌ ٸُخَختهد

                                                 
 .٬12سً خلمجًُ َڄ١دن، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 1
 .95ٴهً بزُخٌُڃ خڀ٭ٕٽُ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 2
لىڀُص ټځُص خلإوٕدوُدض وخڀ٭ځىڂ ، "خلدٵهىڂ خڀ٭ځمٍ ڀځىؼدجٷ وخڀعىؼُٷ"لزمىي ٬سدْ حمىيش،  - 3

 .990، ٚ 0252، 10، ـدڄ٭ص ٸ٥ُ، خڀ٭ًي خلاـعمد٬ُص



 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــنتحرٌر الإداري فً امذخم نظري 3 انفصم الأول

- 11 - 

 

ټمد ؤوً لا لؽٽه خ٬عسدَ خڀُٔدجٿ وخلدٙد٫ََ وخڀعٹدََُ وخلخ٥دزدض وؼدجٷ 

، 1بلا بٌخ ټدوط لزَُش وٴٷ ُٜٯ ڄ٭ُىص وٸىخڀر لزًيش زدلد٭تٌ خڀ٭ځمٍ وخڀٹدوىني

و٠٭ط وُٝٝد ڀځىؼدجٷ خلإيخََص ڀٽٍ بسعدِ زس٭ٟ خڀٕمدض ڀ٭ٿ ؤلعهد؛ ٬ًڂ 

خڀعمُُّ، خڀىٙإش خڀ٥سُ٭ُص، خڀعفم٫ خڀ٥سُ٭ٍ، خڀ٭لاٸص خڀ٥سُ٭ُص خڀعسديڀُص زتُ 

 .2لرمى٬دتهد، خڀًٸص وخڀٝمص

عتُ: ؤٜٿ وٜىَش، وٸً ټمد ـدء في ظىُٜٳ خڀىؼُٹص زإنهد ظٽىن ٬ځً لدڀ

ظٽىن ڄٽعىزص ٬ځً ٜٵمص )وَٸص، ٸ٥٭ص( ؤو ڀٵُٳ ؤو ټعدذ ڄه ٬ًش ؤوَخٶ 

، وٌى ڄد َٕمً زدڀٙٽٿ خلدديٌ، وٌى خڀ٢ُٙ خلأوپ ڀلا٬عًخي زدلمحَُ، ټمد 3)ٔفٿ(

لغر ؤن َٽىن ڀځممَُ ڄ١مىود ٸدوىوُد، لُػ لغر ؤن َع١مه بڄد وخٸ٭ص ؤو َ٭بر 

 .4ً خؼسدض لحٷ ؤو لد٥دڀسص ؤو خؼسدظد ڀٝٵص٬ه بيخَش، ولا َٙع٢ُ ؤن َٽىن ٴُ

"ټٿ خڀىٔدج٣ خڀتي برمٿ  :ؤنهدىؼُٹص خلإيخََص، في ظ٭َُٳ خڀؤ١َد ـدء و

زُدودض ٬دڄص ؤو ودٜص، لغٌُ ظًخولذد ؤؼىدء خڀ٭مٿ خڀُىڄٍ في خلأـهّش خلإيخََص 

وًڄص لذٍخ خڀ٭مٿ، وَُـ٫ بڀُهد في ٤ځر ڄ٭ځىڄدض ڄ٭ُىص، وَُي خلإزٹدء ٬ځُهد 

                                                 
 .990لزمىي ٬سدْ حمىيش، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 1
 .91ٴهً بزُخٌُڃ خڀ٭ٕٽُ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 2
ڄع٥ځسدض لصدق بيخَش خڀىؼدجٷ خلإڀٽعُووُص في خلذُحص خڀ٭دڄص لزمً وتَ ٬ّخض ټٕدذ،  - 3

، ڄٍټُش ڄدـٕعتَ في بيخَش خلأ٬مدپ، خلجدڄ٭ص خلإٔلاڄُص، ّٰش، ٴځ٥ٕتُ -ڀځعإڄتُ وخلد٭د٘دض 

لزمىي ٬سدْ حمىيش، ڄُـ٫ ٔدزٷ، . 25 ، ٚڄُـ٫ ٔدزٷ، لزمً وُٝ لزمً. 91، ٚ 9111

 ٚ991. 
 .21لزمً وُٝ لزمً، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 4
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ڄاٸعص ؤو يخجمص ڀًي ٴُي ؤو ٌُحص لدد برمځً ڄه ٸُمص ٸدوىوُص ٬لاوش ٬ځً زٝٵص 

 .1ٸُمعهد خلأوڀُص"

وڄه خڀع٭َُٵدض خلدٕعمًؼص لصً زإن خڀىؼدجٷ خلإيخََص ٌٍ: "ظځٻ خڀىٔدج٣ 

خڀىَٸُص وٰتَ خڀىَٸُص خڀتي ظٕعىًڂ لأيخء خڀ٭مٿ خلإيخٌَ خڀُىڄٍ في خلدىٙأض، 

، ٴ١ُُٳ ٌٍخ خڀع٭َُٳ 2خلأعٵديش ڄىهد" وبرٵ٧ ظس٭د ڀ٥سُ٭ص خٔعىًخڄهد ويَـص

ٴهىدٺ  ؤوٜدٴد ؤوُي ڀځىؼُٹص، لُػ ؤنهد لم ظ٭ً ڄٹعُٝش ٬ځً خڀىٔدج٣ خڀىَٸُص

، ټمد ؤوً َٙتَ بلى ڄأپ ٌٍي خڀىؼدجٷ 3ڄد َ٭ُٲ خڀُىڂ زدڀىؼدجٷ خلإڀٽعُووُص

و٤َُٹص بزَّىهد خڀتي بزعځٳ ظس٭د ڀ٥َُٹص خٔعىًخڄهد وخلحدـص بڀُهد، ٴةن ټدن 

 خڀىٙد٢ خلإيخٌَ ٌى خٔعىًخڂ خڀى٬دء خڀىَٸٍ، ٴةوً ظىـً ؤو٬ُص ؤوُي خڀٱدڀر في

                                                 
٬سً خلمحٕه آپ ؤو٩ُ ؤ١َد في ٌٍخ خلد٭تٌ:  .91لزمً وتَ ٬ّخض ټٕدذ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 1

، ٚ 9112، ٔځٕځص بحىغ بيخََص، ٘سٽص خلأڀىټص، ټُٵُص ظٝىُٳ خڀىؼدجٷ خلإيخََص٬سً خڀٹديَ، 

11. 
 .91لزمً وتَ ٬ّخض ټٕدذ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 2
(، 0 – 1ظ٭ُٲ خڀىؼُٹص خلإڀٽعُووُص زإنهد: "ظٕفُٿ زُڄىِ بڀٽعُووُص، )خلأَٸدڂ خڀؽىدجُص  - 3

ٴلا لؽٽه ٸُخءتهد وٴٻ ظُڄٌُّد بلا ڄه ولاپ و٣ُٔ بڀٽعُوني ڄه ؤـٿ ٸُخءتهد ـهدِ 

خلحدٔىذ، ٌدظٳ ٌټٍ...(، وظٽىن خڀىؼُٹص ٌىد ڄٕفځص ٬ځً و٣ٔ بڀٽعُوني لزًي )ٸُٚ 

ؤو ٣َُ٘ ڄٱىد٤ٍُٕ...( ڀٽىً ٰتَ ڄٹًُ زدڀى٣ٔ خڀٌٍ تم ٜځر، ڄُن، ؤو ٸُٚ ٠ىجٍ 

ظٕفُځً ٬ځًُ لأوپ ڄُش، لُػ لؽٽه خڀعىَّه وخڀٹُخءش ٬ىً خلاوعٹدپ ڄه بيخَش بڀٽعُووُص بلى 

ؤوُي، و٬ىً ٨هىَ ظٽىىڀىـُد ـًًَش لؽٽه خلاوعٹدپ بلى و٣ٔ ـًًَ ٠مه ٸىخ٬ً زُدودض 

خلأو٩مص خِڀُص ويوٌَد في ظىمُص ٌِتَ، ٴ٩ٍ دوو٩ڃ ظٙٱُٿ ـًًَش". ؤو٩ُ ٌٍخ خڀع٭َُٳ في: ل

، ؤ٤ُولص يټعىَخي في ٬ځڃ خلخًڄدض خلأَُ٘ٵُص: يَخٔص ظ٥سُٹُص زإَُ٘ٳ زځًَص ٸٕى٥ُىص

وؤو٩ُ ظ٭دََٳ . 15 – 11، ٚ  ٚ 9111ٸٕى٥ُىص،  –خلدٽعسدض، ـدڄ٭ص خلإوىش ڄىعىٌَ 

لزمً وُٝ  .001، ٚ ڄُـ٫ ٔدزٷؤوُي في: ڄىتَ لزمً خلجهُتٍ ولشًوق لزمً خلجهُتٍ، 

 .25ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ لزمً، 
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، ب٠دٴص بلى خڀىٔدج٣ خلإڀٽعُووُص 1ڄه ؤڄؽځص خلأٴلاڂ وخلأ٤ُ٘ص ولضىلعد

 خلدٕع٭مځص زٙٽٿ ٘دج٫ خڀُىڂ.

 الجاىٕ: دّزٗ الْثٔك٘ الإدازٓ٘ المطلب
ڀځىؼدجٷ خلإيخََص ڄٕدَخض لسعځٵص، ظس٭د ڀ٥سُ٭ص خلدديش خلدىؼٹص، وخلأٔځىذ 

وبن ټدوط خلأٔدڀُر خڀعٹځًَُص تهعڃ زٹُدْ خڀىٸط وخڀ٭مٿ، ٴةن خلدىعهؿ في بيخَتهد، 

ؤٔدڀُر خڀعُٕتَ خلحًَؽص تهعڃ زعمځُٿ خڀى٩ڃ وبحىغ خڀ٭مځُدض وخلإيخَش 

عمٹُٷ ؤًٌخٲ ُٔدُٔص، ٴةن زدلأًٌخٲ، وټمد ؤن ٌىدٺ ؤٔدڀُر بيخََص ڄُظس٥ص ز

، وخلخلاٜص 2ٌىدٺ ؤٔدڀُر ڄع٭ځٹص زدلدعٱتَخض خلدُظس٥ص زدلخ٣٥ وخلأيخء خڀٵ٭ځٍ

ڄه ټٿ ٌٍخ خلاوعلاٲ ؤن خڀىؼدجٷ خلإيخََص ظًوٿ ٠مه لس٣٥ برٹُٷ ؤًٌخٲ 

 خلإيخَش، خزعًخء ڄه وٙإتهد بلى ٰدَص بظلاٴهد.

ولؽٽه بذدوِ وبسُ خڀىؼُٹص ٬مىڄد زٕعص ڄُخلٿ، لؽٽه ؤن بذعم٫ ټځهد، 

ز٭١هد، ظسًؤ ڄه: خڀعٽىَه، ثم خلأعىًخڂ، ثم خڀعٹىنً، ثم ظإتي ڄُخلٿ خلحٵ٧، 

 خلإظلاٲ.وخڀعمىَٿ، 

 الفسع الأّل: مسحل٘ تكًْٓ الْثٔك٘ الإدازٓ٘
ټٿ خلدُخلٿ ڄهمص في لُدش خڀىؼُٹص خلإيخََص، ٰتَ ؤن ڄُلځص خڀعٽىَه 

لدسمص في برًًَ ڄٕدَ ٌٍي خڀىؼُٹص وبرٹُٷ ؤًٌخٴهد، وټځمد ټدن خلدى٨ٳ ڄځمد 

بخٝدجٛ خڀىؼُٹص، وؤلٕه ب٬ًخيٌد، ټځمد ٔهٿ خڀ٭مٿ خلإيخٌَ ولٹٹط خلإيخَش 

ڄُعص لأنهد  ؤًٌخٴهد زٙٽٿ ؤٴ١ٿ وؤُٔ٪، لُػ ؤن ٌىدٺ ڄه خڀىؼدجٷ ڄه ظىڀً

ظًَٝ ٬ه ٰتَ لسعٛ ؤو في وٸط ٰتَ ڄىدٔر، ؤو ظىـً بلى ـهص ٰتَ ڄ٭ىُص، 

                                                 
وڄد  11 ٩ٍ ٌِتَ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚدٴل .10ٴهً بزُخٌُڃ خڀ٭ٕٽُ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 1

 ز٭ًٌد.
 .10ٴهً بزُخٌُڃ خڀ٭ٕٽُ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 2
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ٴُٽىن ڄأپ ٌٍي خڀىؼُٹص خلإظلاٲ، ٌٍخ ب٠دٴص بلى خلدٕاوڀُص خڀتي ٸً ظعُظر ٬ه 

َُِّ ؤو ڄٕاوڀُص بيخَظً.  بًٜخَ ٌٍي خڀىؼُٹص ٔىخء ڄٕاوڀُص خلمح

عىوً ڄه بوٙدجهد، زٿ ٴمتى وبن ټدوط خڀىؼُٹص خلإيخََص ڀُٕط ٌٍ خلذًٲ خلد

خلد٭ځىڄص خڀتي برمځهد، ٌڀٻ ؤن ٌٍي خڀىؼُٹص ٌٍ لرُي و٬دء ؤو و٣ُٔ، ٴةنهد لا 

، ٴهٍ ڄع٭ځٹص زدلجهً وخڀىٸط خڀلاِڄتُ 1ظٹٿ ؤلعُص ٬ه خلد٭ځىڄص خڀتي برمځهد

 ڀعُٕتَ خلد٭ځىڄدض خڀتي ظع١مىهد.

 الفسع الجاىٕ: مسحل٘ اضتدداو الْثٔك٘ الإدازٓ٘
خلأټؽُ لُىَص في يوَش خڀىؼُٹص خلإيخََص، لُػ ظٕمً ظ٭عبر ٌٍي خلدُلځص 

خڀىؼدجٷ في ٌٍي خلدُلځص زدڀىؼدجٷ خڀى٥ُٙص، بٌ َٕعٵُٮ وٙد٢ خڀىؼدجٷ وظىٵٍ 

ٴُمد وٝٝط ڀً، ٴُٕعٵدي ڄىهد في ظى٩ُڃ خلأ٬مدپ وخلإـُخءخض ولاپ ڄًش 

 ، وٌىدٺ ڄه َٹٕڃ ٌٍي خلدُلځص بلى ؼلاؼص ڄُخلٿ ٴ٬ُُص ٌٍ:2وٙد٤هد

 لتطجٔل:مسحل٘ ا -أّلا
وٌٍ خلدُلځص خڀتي َعڃ ٴُهد بؼسدض وَوي ؤو ًٜوَ خڀىؼدجٷ خلإيخََص في 

 ٔفلاض لسٝٝص لذٍخ خلأڄُ )خڀبرًَ خڀىخَي، خڀبرًَ خڀٝديَ(.

 مسحل٘ التْشٓع: -ثاىٔا
خلدٹٝىي زدڀعى٫َِ ٌىد، ٌى ظىـًُ خڀىؼُٹص ڄه بيخَش بلى بيخَش ؤوُي زٱُص 

بلى خلدُلځص خلأوتَش في ٌٍخ خلدٕعىي، خٔعٽمدپ خلإـُخء خلدىدٔر ڄه ؤـٿ خڀىٜىپ 

 وٌٍ ڄُلځص خڀعىٵٍُ.

 

                                                 
 .10ٴهً بزُخٌُڃ خڀ٭ٕٽُ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 1
 .19، ٚ خلدُـ٫ وٵًٕ - 2
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 مسحل٘ التيفٔر: -ثالجا
، وٌىد ظٕهُ خلإيخَش خلد٭ىُص 1ظٕمً ٌٍي خلدُلځص ټٍڀٻ بدُلځص خلاوعٵد٪

زدلخ٥دذ زعفًُٕ خلأًٌخٲ خلد٥ُٕش في خڀىؼُٹص ٔىخء زدڀُي ٬ځً ڄد ـدء ٴُهد، ؤو 

 زعىٵٍُ لزعىخٌد ؤو ٰتَ ٌڀٻ ڄه خلأًٌخٲ.

ووٙتَ بلى خڀىؼدجٷ خلإيخََص بز٫١ في ڄُلځص خٔعىًخڄهد بلى ظى٩ُڃ 

لزًي ڄٕسٹد، َىٕفڃ ڄ٫ خڀى٩ڃ خڀٕدجًش في خلجهدِ خلإيخٌَ، لُػ ؤن ٌٍي خڀى٩ڃ 

ٸً بزعځٳ ڄه يخجُش بيخََص بلى ؤوُي بحٕر خلأًٌخٲ خلد٥ُٕش في ټٿ يخجُش 

 .2خڀىؼدجٹُص وټٿ وؼُٹص، ولٕر بڄٽدوُدض ٌڀٻ خلجهدِ و٤سُ٭ص خٔع٭مدپ خلدديش

 الفسع الجالح: مسحل٘ تكْٓه الْثٔك٘ الإدازٓ٘
ز٭ً ؤن ظايٌ خڀىؼُٹص ٠ُٰهد خلأٔدٍٔ خلد٥ُٕ، ظًوٿ في ڄُلځص خڀعٹىنً، 

ٌٍخ خلأوتَ خڀٌٍ َٹًٝ زً برًًَ ؤلعُص خڀىؼُٹص خلإيخََص زٱُٞ لٵ٩هد ؤو 

برًًَ خظلاٴهد، وَ٭عمً خلدعىٝٝىن في ظٹىنً خڀىؼدجٷ ٬ځً ڄ٭دَتَ لسعځٵص في 

 .ٸُمص خڀىؼُٹص، خلأڄُ خڀٌٍ لغ٭ٿ ٌٍي خلدُلځص ٰدَص في خڀع٭ٹًُ وخلحٕدُٔص

وڄه ؤلٕه خڀع٭دََٳ خڀتي وٸٵىد ٬ځُهد زدڀىٕسص لدٵهىڂ خڀعٹُُڃ وٍټُ ڄد 

ٌٌسط بڀًُ لجىص خلد٥ٝځمدض خلدىسؽٹص ڄه جم٭ُص خلأَُ٘ٳ خلأڄَُٽٍ، ڄه ؤن 

ظعڃ زىخ٥ٔعهد ظٹًَُ خڀعٹُُڃ ٌى: "لرمى٬ص ڄه خڀ٭مځُدض وخلإـُخءخض خڀتي 

ٸُمص وڄٽدوص خڀىؼدجٷ خ٬عمديخ ٬ځً ٸُمعهد خلإيخََص خلجدََص وخڀٹُمص خڀٹدوىوُص، 

                                                 
، ټځُص خڀ٭ځىڂ ظى٩ُڃ ولٵ٧ خڀىؼدجٷ خلإڀٽعُووُصلزد٠ُخض في خڀًُٕ خڀًُٕ خڀىٙدَ،  - 1

 ، ٬ځً خلدىٸ9102:٫ٔسعمبر  11، ؤ٤ځ٫ ٬ځًُ زعدََه: 01خلاـعمد٬ُص، ـدڄ٭ص ؤڂ خڀٹُي، ٚ 

 http://mohmedcources.yolasite.com/resources....doc 
 .19ٴهً بزُخٌُڃ خڀ٭ٕٽُ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 2
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ٴ١لا ٬ه ٸُمعهد خلإؼسدظُص وؤلعُعهد خڀسمؽُص وظُظُسهد وخَظسد٤هد زٱتٌَد ڄه 

 .1خڀىؼدجٷ"

خوعلاٲ وخ٠ك في ُٔدٔدض وڄىدٌؿ خڀًوپ بخٝىٚ  ووٙتَ بلى ؤن ٌىدٺ

ًَّ ڄه ٜ٭ىزص خلدهمص ؤن ؤلعُص خڀىؼُٹص لا ظعمًي ڄه ڄ٭دَتَ خڀعٹىنً، وڄد َ

ِخوَص وخلًش، ٴهىدٺ ڄه َُټّ ٬ځً خلألعُص خلإيخََص، وٌىدٺ ڄه لؽُٿ بلى 

، 2وټٍخ خلألعُص خڀٹدوىوُص، خلأَُ٘ٵُص، خڀعدَلؼُص، خڀٹ١دجُصخلألعُص خلددڀُص، 

، لُػ وٰتٌَد، ثم بن ٌىدٺ ڄٙٽځص ڄع٭ځٹص زدلدعىٝٛ في ظٹىنً خڀىؼدجٷ خلإيخََص

لغر ؤن ظٽىن ڀً ڄ٭دَٲ ڄعىى٬ص زتُ ٬ځڃ خلإيخَش وخڀٹدوىن وخلأَُ٘ٳ وٰتَ ٌڀٻ 

ڀٽٍ َٕع٫ُ٥ ؤن َٹَُ، ڄٝتَ خڀىؼُٹص خلإيخََص، وڄد َٕععس٫ ٌڀٻ ڄه ؤ٬سدء 

 وڄٕاوڀُدض ڀً ولإيخَظً.

َُِّ خلدعمُْ ٸً َٕد٬ً زٙٽٿ ټستَ خلدى٨ٳ  في خلأوتَ بلىووٙتَ  ؤن خلمح

خلدٕاوپ ٬ه خڀعٹىنً، بٌخ ڄد ؤزُِ زدڀٙٽٿ خلدىدٔر لرمى٬ص ڄه خڀ٭ىدُٜ في 

خڀىؼُٹص خلإيخََص، ڄؽٿ بزُخِ ٠ُٰهد وؤًٌخٴهد و٤سُ٭عهد وظدَلؼهد وَٸمهد و٘ٽځهد 

٧ )ؤٜځُص ؤو ٰتَ ٌڀٻ( وڄى٠ى٬هد، زٿ في ز٭ٟ خلألُدن لػًي ڄسدُ٘ش ڄٽدن لٵ

خڀىؼُٹص ؤو ٸُمعهد ؤو ٬مٌُد خڀّڄتٍ، ودٜص بٌخ ټدن خڀٹدوىن ؤو خڀعى٩ُڃ لؼىڀً 

ٌڀٻ ُٜخلص، ٴ٭ىًڄد َٙتَ َجُٓ خلدٝځمص ڄؽلا في ڄٍټُش ڄٝځمُص خڀتي برًي 

، ٴىفً ؤن ظىٵٍُ ٌٍي خڀىؼُٹص لا 9102ڄىخٸُط خڀ٭مٿ ولاپ ٘هُ َڄ١دن ڀٕىص 

وّخ٪ بخٝىٚ ٌٍي  لؽعً بلى ٔىىخض ؤو ؤ٘هُ ؤوُي، وڄ٫ ٌڀٻ بذىسد لأٌ

                                                 
، ڀىټدڀص وٌُخن: ب٘ٽدڀُص خلإظلاٲ خلاـعمد٬ُصؤَُ٘ٳ خڀعإڄُىدض  ڄىدجمىطظدٸص ڄځُٽص،  - 1

. 15، ٚ 9109ڄٍټُش ڄدـٕعتَ في ٬ځڃ خلدٽعسدض وخڀ٭ځىڂ خڀىؼدجٹُص، ـدڄ٭ص خڀٕدوُد، وٌُخن، 

 .11 ، ٚڄُـ٫ ٔدزٷلدٴ٩ٍ ٌِتَ ، ؤو٩ُ ٸَُسد ڄه ٌٍخ خلد٭تٌ: 
 .11ٴهً بزُخٌُڃ خڀ٭ٕٽُ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 2
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خلدىخٸُط برٵ٧ ٌٍي خڀىؼُٹص ڄًش ڄ٭ُىص برٕسد لأٌ وّخ٪ ٸً ٥َُؤ بخٝىٚ 

 ظىٵٍُ ٌٍي خلدٍټُش.

 الفسع السابع: مسحل٘ حفظ الْثٔك٘ الإدازٓ٘
خلحٵ٧ ٌى ٬مځُص بزَّه ڀځىؼدجٷ خلإيخََص )خلأَُ٘ٵُص( في ؤڄدټه لزًيش 

ن، ڄه ؤـٿ حمدَص ڄ٭ًش وُٝٝد لذٍخ خڀٱُٞ، برٹٷ ڄع٥ځسدض خڀٕلاڄص وخلأڄد

، ٬ځً ُٰخَ خلحُخجٷ وخڀٵ١ُدودض 1ٌٍي خڀىؼدجٷ ڄه خڀ٭ىخڄٿ خڀ٥سُ٭ُص وخڀسَُٙص

 وخڀ٤ُىزص وخڀُٕٸص وٰتٌَد.

وخلحٵ٧ خڀىدـك ٌى ٌڀٻ خلحٵ٧ خڀٌٍ لػٹٷ ڀلإيخَش خلمحدٴ٩ص ٬ځً 

ًٌَُٜد خلد٭ځىڄدتي زإٸٿ خڀعٽدڀُٳ، ٴدلحٵ٧ خڀ٭ٙىخجٍ ؤو خڀلا ٸُمٍ َايٌ بلى 

٬ځً خڀىؼدجٷ خلد٥ځىزص وٜ٭ىزص في خلأعٵديش ڄىهد، ټمد لػمٿ ٜ٭ىزص في خڀسمػ 

 وَّىص خلإيخَش ؤڄىخپ ب٠دٴُص ڄه ًَ ٬دڄځص وؤڄدټه ڀځعىَّه وٰتٌَد.

ټمد ؤن خلحٵ٧ خڀىدـك َ٭عمً ٬ځً ٘ٹتُ ؤٔدُٔتُ لعد: خڀى٩دڂ خلجًُ 

ڀځعٝىُٳ وخڀعُظُر، وخلدىخٜٵدض وخلدٹدَُٓ خلدؽدڀُص ڀځعىَّه، ٴسدڀىٕسص ڀځٙٷ 

لازً ڄه وـىي و٩دڂ ـًُ ڀځعٝىُٳ وخڀعُظُر َ٭عمً ٬ځً وـىي ڀىخجك ؤو خلأوپ 

ـًخوپ برًي خڀ٭مُ خڀّڄتٍ ڀځىؼدجٷ، وټُٵُص لٵ٩هد، وڄٽدن خلحٵ٧، لؽٽه ؤن 

َٽىن ٌٍخ خڀ٭مٿ وَٸٍ ٬ه ٤َُٷ خڀٕفلاض، ؤو خڀٽعُوني ټٹىخ٬ً خڀسُدودض، َٙعٱٿ 

 .وٴٹد لمجمى٬ص ڄه خلدعٱتَخض

 ڄه خلا٬عسدَخض، ڀ٭ٿ ؤلعهد: ڀ٭ًيولؼ٫١ ظ٥ىَُ ٌٍخ خڀى٩دڂ 

                                                 
، ظٹٵٍ ؤؼُ خلأَُ٘ٳ خڀٹ١دجٍ: ڄٝځمص ؤَُ٘ٳ لرځٓ ٸ١دء وٌُخن لظىٌـدلُٕىص َِدن،  - 1

 .11، ٚ 9101ڄٍټُش ڄدـٕعتَ، ټځُص خڀ٭ځىڂ خلإوٕدوُص وخلح١دَش خلإٔلاڄُص، ـدڄ٭ص وٌُخن، 

لرځص ٬ځڃ ، "خلحٵ٧ خڀىٸدجٍ ڀځىؼدجٷ خلأَُ٘ٵُص"ؤو٩ُ ظ٭َُٵدض ؤوُي في: ٬ّون ٌُِص، 

 .12 – 11، ٚ ٚ: 9101، يَٕمبر 11، خڀ٭ًي 11، خلمجځً 9، ـدڄ٭ص خلجّخجُ خلدٽعسدض
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 برًًَ ٸُمص خڀىؼُٹص )لُىَص، ڄهمص، ڄٵًُش، ٰتَ ؤٔدُٔص(. -

 برًًَ وٙد٢ خڀىؼُٹص )و٥ُٙص، ڄعى٥ٔص خڀىٙد٢، ٰتَ و٥ُٙص(. -

 برًًَ ُٰٞ خڀىؼُٹص )بيخٌَ، ڄدلي، ٴتٍ، ؤَُ٘ٵٍ(. -

 برًًَ ٬مُ خڀىؼُٹص )يخجمص خلحٵ٧، ڄاٸعص خلحٵ٧(. -

 ٽځٵتُ بهٍخ خڀ٭مٿ.برًًَ خلأ٘ىدٚ خلد -

خلدٕاوپ خلإيخٌَ خلأ٬ځً وظٽىن ٌٍي خڀى٩ڃ وخڀځىخجك ڄ٭عمًش بڄد ڄه ٤ُٲ 

 .2، ټمد لؽٽه ؤن ظٽىن لزًيش زدڀٹدوىن )خڀع٫َُٙ( ؤو خڀځىخجك خڀعى٩ُمُص1في خلجهدِ

ؤڄد زدڀىٕسص ڀځٙٷ خڀؽدني خلدع٭ځٷ بدٹدَُٓ خڀعىَّه، ٴهى ڄع٭ځٷ زدڀًَـص 

د، ٴمٹدَُٓ خلأڄدن وخڀٕلاڄص في خڀىؼدجٷ خلأولى زٙٽٿ خڀىؼُٹص و٤سُ٭عه

خلإڀٽعُووُص بزعځٳ زدڀ١ُوَش ٬ه خڀىؼدجٷ خڀىَٸُص، وخڀىؼدجٷ ٌخض خڀٹُمص 

خڀعدَلؼُص )خڀٹًلؽص( بزعځٳ ٬ه خڀىؼدجٷ خلد٭دُٜش وٌٽٍخ، وڄه ثم ٴةن ٌىدٺ 

، 3ڄٹدَُٓ وڄىخٜٵدض ٬دلدُص ڄ٭عمًش في تهُحص خلدىدِن ويَـص خلحُخَش وخڀ٤ُىزص

ٸٵدپ وخڀٵعك وڄىخٸُعً، وخلحمدَص ڄه لسعځٳ خلدځىؼدض وخلأو٥دَ و٤َُٹص خلإ

                                                 
 .11ٴهً بزُخٌُڃ خڀ٭ٕٽُ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 1
خڀٝديَش ٬ه خلدًََُص خڀ٭دڄص ڀلأَُ٘ٳ خڀى٤تٍ، خلداَوص  11ؤو٩ُ: خلدٍټُش خڀعىـُهُص َٸڃ  - 2

 خلدع١مىص خلعُخڂ خلإـُخءخض خڀىٸدجُص ڀُٝدوص خلأَُ٘ٳ. 9111وىٴمبر  05في 
لرځص ، ب٘دَش: "لٵ٧ وُٜدوص خلأَُ٘ٳ ڄه خڀ٭ىخڄٿ خڀ٥سُ٭ُص وخڀسُحُص"ٴعُمص ٸىڄًُ،  - 3

، ٚ 9101، يَٕمبر 11، خڀ٭ًي 0، ـدڄ٭ص وٌُخن ٬ځىڂ خلد٭ځىڄدض، ٬ځڃ خلأَُ٘ٳ و٬ځڃ خلدٽعسدض

وڄد  11. لدٴ٩ٍ ٌِتَ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ 11لُٕىص َِدن، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ وڄد ز٭ًٌد.  01

ـدوٵٍ  91لدًََُص خڀ٭دڄص ڀلأَُ٘ٳ خڀى٤تٍ، خلداَن في ، خڀٝديَ ٬ه خ21 – 11ز٭ًٌد. خلدىٙىَ 

٬ّون ٌُِص، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  .15 – 11، خلخدٚ زعُٕتَ خلأَُ٘ٳ خلإيخٌَ، ٚ ٚ 0221

 وڄد ز٭ًٌد. 11
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خڀ٥سُ٭ُص وخڀسَُٙص، وټٍخ خلأ٘ىدٚ خڀٍَه ڀًَهڃ خلحٷ في خڀىڀىؾ خڀٽځٍ ؤو 

 .1خلجّجٍ ڀځممٵى٨دض، وٰتَ ٌڀٻ ڄه خڀعُظُسدض وخڀعٹىُدض خلد٭عمًش في خڀعىَّه

 الفسع الخامظ: مسحل٘ تحْٓل الْثٔك٘ الإدازٓ٘
خلدس٣ٕ ڀعمىَٿ خڀىؼُٹص خلإيخََص ٌى وٹځهد ڄه ڄٽدن ِوُ، ټإن بن خلدٵهىڂ 

َعڃ برىَځهد ڄه خلحٵ٧ خڀى٣ٙ بلى خلحٵ٧ ٰتَ خڀى٣ٙ، ؤو برىَځهد ڄه خلحٵ٧ 

 .2خلداٸط بلى خلحٵ٧ خڀًخجڃ

وخڀعمىَٿ خڀىؼدجٹٍ ٌٍ ٬مځُص َىعٹٿ ٬ځً بؼٌُد لٵ٧ خڀىؼدجٷ وخلأَُ٘ٳ 

و٣ُٔ، ٌٍخ خلأوتَ خڀٌٍ لؼٝٛ ڄه ٴ١دءخض خڀ٭مٿ بلى ڄُټّ لٵ٩هد ټإَُ٘ٳ 

ڀځىؼدجٷ خڀتي لم ظ٭ً ـدََص خلأع٭مدپ بدٽدظر خڀ٭مٿ، ؤو ؤن خٔع٭مدلذد ٸٿ زٙٽٿ 

ټستَ بحُػ لا َُـ٫ بڀُهد بلا ٬ىً خلحدـص، وخلذًٲ خلأٔدٍٔ ڄه ٬مځُص برىَٿ 

خڀىؼدجٷ ٌى ظٵديٌ ٬ُٸځص خڀٕتَ خلحٕه ڀلأَُ٘ٳ خڀى٣ٙ ـُخء ظُخټڃ خڀىؼدجٷ في 

ټمد ؤن ٬مځُص خڀعمىَٿ برٹٷ ڀلإيخَش لٵ٧ ًٌَُٜد ڄه  ،3ٴ١دءخض خڀ٭مٿ

                                                 
، خڀٝديَ ٬ه َجدٔص لرځٓ خڀىَِخء، خلدع٭ځٷ زةيخَش خڀىؼدجٷ، 0250وىٴمبر  11ؤَـ٫ لدىٙىَ  - 1

 .0112 – 0111، ٚ ٚ 0250وىٴمبر  01، خڀٝديَش زعدََه 21خلجًَُش خڀُسمُص، خڀ٭ًي 

، ٚ ڄُـ٫ ٔدزٷؤو٩ُ ؤټؽُ ظٵُٝلا في خڀ٥ُٶ خلد٭عمًش في خڀعُظُر وخڀعُٸُڃ: لدٴ٩ٍ ٌِتَ ، 

 خلدإٔدض وخلإيخَخض خڀ٭مىڄُص: يَخٔص ظُٕتَ خلأَُ٘ٳ في، خوعٝدَ يلذىڂ وڄد ز٭ًٌد. 11

، ٚ 9111، ڄٍټُش ڄدـٕعتَ في ٬ځڃ خلدٽعسدض، ـدڄ٭ص ٸٕى٥ُىص، ڄًُخوُص زىلاَص ٔىٶ ؤٌُخْ

 وڄد ز٭ًٌد. 011
 .11ٴهً بزُخٌُڃ خڀ٭ٕٽُ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 2
"خ٬عمًض خلدًََُص خڀ٭دڄص ڀلأَُ٘ٳ خڀى٤تٍ ـًوپ ڀعُٕتَ خڀىؼدجٷ خلإيخََص زٱُص خڀعمٽڃ  - 3

خڀعًَلغٍ في لرمٿ خڀ٭ىدُٜ خلدٽىوص ڀځٕځٕځص خلأَُ٘ٵُص، ٌڀٻ ؤن ظىٸُٳ و٩دڂ خلإٸٝدء َىفُ 

٬ىً ټڃ ٌدجٿ ڄه خڀىؼدجٷ خڀتي لا ٸُمص لذد، وٌٍخ ڄد َايٌ بلى خټع٩د٦ ٴ١دءخض خلحٵ٧ 

 =لدض خلدىٝٝص ڀځمٵ٧ خلأَُ٘ٵٍ، وٌٍخ ڄد َىفُ ٬ىً ٬ُٸځص ظُٕتَ خڀىؼدجٷوظٹځُٛ خلدٕد
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خڀىؼدجٷ ڀ١مدن ٔلاڄعهد ڄه ـهص، وڄه ـهص ؤوُي ٴةن ڄ٭دلجص خڀىؼدجٷ ٠مه ٌٍخ 

خلأَُ٘ٳ خڀى٣ُٔ ٔىٲ َايٌ بلى ٔهىڀص في خڀُـى٪ بڀُهد ٬ىً خلحدـص 

 .1لأع٭مدلذد

ووٙتَ في ٌٍخ خلإ٤دَ بلى ؤن خلمحَُخض خلإيخََص بسُ زؽلاؼص ڄُخلٿ 

، وظسًؤ ڄىٍ بوٙدء خڀىؼُٹص وزًخَص 3، خلأولى ظٕمً خڀ٭مُ خلإيخ2ٌَمَُص٬

خٔعىًخڄهد، وظىٜٳ خلمحَُخض في ٌٍي خلدُلځص زإنهد و٥ٙص ؤو ـدََص )وظٕمً 

، وٌى خڀ٭مُ 4زدڀىؼدجٷ(، ؤڄد خلدُلځص خڀؽدوُص ٴهٍ ڄد ٥َځٷ ٬ځًُ خڀ٭مُ خڀى٣ُٔ

                                                                                                                        

، خڀٝديَ ٬ه خلدًََُص خڀ٭دڄص ڀلأَُ٘ٳ 10خلأَُ٘ٵُص في خلإيخَخض". ؤو٩ُ: خلدىٙىَ َٸڃ =

 ، خلدع١مه بـُخءخض بٸٝدء خڀىؼدجٷ خلأَُ٘ٵُص.9112ؤټعىزُ  99خڀى٤تٍ، خلداَن في 
 .11لُٕىص َِدن، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 1
 .T.Rڀځ٭دلم ظٙدڀُىستَٮ َُـ٫ ظٹُٕڃ ٌٍي خلدُخلٿ بلى و٩َُص خلأ٬مدَ خڀؽلاؼص - 2

Schellenberg ، خڀتي ـدءض في ؤ٬ٹدذ بوٙدء ؤوپ ڄُټّ لحٵ٧ خلأَُ٘ٳ خڀى٣ُٔ في ، 0211ٔىص

خڀىلاَدض خلدعمًش خلأڄَُٽُص، ٌٍي خلأوتَش خڀتي خوعسهط بلى ؤلعُص لٵ٧ ؤَُ٘ٵهد خڀ٭ٕٽٌُ ز٭ً 

ڄُـ٫ وديَص خزه ٥٬ُص،  .12ٔدزٷ، ٚ خلحُذ خڀ٭دلدُص خلأولى. ؤو٩ُ: لدٴ٩ٍ ٌِتَ، ڄُـ٫ 

 11لدىٙىَ ٌ خ٬عمً ٬ځً ٌٍخ خڀعٹُٕڃ في خخلجّخجُووٙتَ ٌىد بلى خلدُٙ٪ . 119، ٚ ٔدزٷ

خڀٕدزٷ ٌټُي، ڀٽه زعٕمُدض لسعځٵص ٸځُلا، لُػ ٸٕڃ خڀىؼدجٷ خلدىـىيش زتُ  0250وىٴمبر 

ًٌَ خلإيخَش ٬مَُد بلى ؼلاؼص ٬هىي ٌٍ: خڀ٭هً خلإيخٌَ وٌى ڄد ؤ٤ځٷ ٬ځًُ خلدُٙ٪ ټٍڀٻ 

خلدعى٣ٔ ٴُٝٳ خلدُٙ٪ خڀىؼدجٷ ٴًُ  ظٕمُص خڀىؼدجٷ خلحُص ؤو وؼدجٷ خڀ٭هً خلأوپ. ؤڄد خڀ٭هً

زإنهد خڀىؼدجٷ خڀ٭ديَص ؤو وؼدجٷ خڀ٭هً خڀؽدني، لصً ټٍڀٻ وؼدجٷ خڀ٭هً خڀؽدڀػ ؤو ڄد َٕمًُ 

ڄُـ٫ ٔدزٷ، : خوعٝدَ يلذىڂ، لذٍخ خلدىٙىَ في ظٵُٝلاخلدُٙ٪ زىؼدجٷ خڀ٭هً خڀعدَلؼٍ. ؤو٩ُ ؤټؽُ 

 وڄد ز٭ًٌد. 51ٚ 
لدٴ٩ٍ . 55ظدٸص ڄځُٽص، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ . 11خڀىٙدَ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  خڀًُٕ خڀًُٕ - 3

خڀٝديَ ٬ه خلدًََُص  11. ؤو٩ُ في ظى٩ُڃ خلأَُ٘ٳ خلحٍ: خلدىٙىَ 15ٌِتَ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ 

 .95، خلخدٚ زعُٕتَ وؼدجٷ خڀُُ٘ٳ، ٚ 0220ٴُٵٌُ  19خڀ٭دڄص ڀلأَُ٘ٳ خڀى٤تٍ، خلداَن في 
وٙتَ بلى  .91خڀ٭دڄص ڀلأَُ٘ٳ خڀى٤تٍ، ڄًَٝ ٔدزٷ، ٚ  خڀٝديَ ٬ه خلدًََُص 11خلدىٙىَ  - 4

خن خڀ٭مُ خڀى٣ُٔ زدڀىٕسص ڀلأَُ٘ٳ خلإڀٽعُوني ٰتَ ڄىـىي، لُػ َسٹً لزٵى٨د في خلدٽدظر= 
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ٰتَ ؤنهد برعٵ٧ زس٭ٟ خڀٌٍ َعىٸٳ ٴًُ خٔعىًخڂ ٌٍي خلمحَُخض زٝٵص و٥ٙص، 

خلأعىًخڄدض خلإيخََص خڀ٭٠ُُص، وظىٜٳ خلمحَُخض في ٌٍخ خڀ٭مُ زإنهد ٰتَ 

و٥ٙص ؤو ٰتَ ـدََص، وظٕمً زدلمحٵى٨دض، ووٙتَ بلى ؤوً في ٌٍخ خڀ٭مُ َعٹَُ 

ڄٝتَ ٌٍي خلمحَُخض، ٴةڄد ؤن برىپ ٬ځً خلحٵ٧ خڀًخجڃ ؤو ڄد َٕمً زدلأَُ٘ٳ 

خڀ٭ځمٍ وخڀعدَلؼٍ، ؤو ؤنهد ظعځٳ نهدجُد وڄه ثم خڀعدَلؼٍ ڀعٕعىًڂ ټمًَٝ ڀځسمػ 

، و٬ځً ٌڀٻ ٴةن خلدُلځص خڀ٭مَُص خڀؽدڀؽص ڀځممَُخض ٌٍ خلحدڀص 1ظىعهٍ لُدتهد

خڀتي َعٹَُ ٴُهد بلدڀعهد ٬ځً خلحٵ٧ خڀًخجڃ، وٌى ڄد َٕمً زدڀ٭مُ خڀعدَلؼٍ 

ڀځممَُ، لُػ ظٝسك خلمحَُخض لا ظ٥ځر ڀلأعىًخڂ خلإيخٌَ ٰتَ ؤن لذد ٸُمص 

جمص ټمًَٝ ڀًَخٔص ظدََه خڀًوڀص، ڀٍڀٻ ظٕمً خلمحَُخض في ٌٍي خلدُلځص يخ

 .2زدلمحَُخض خڀعدَلؼُص ؤو خلأَُ٘ٵُص

                                                                                                                        

وؽتَ ٴىَِص =خلدىعفص بلى ٰدَص خوعٹدڀً بلى ڄُخټّ خلأَُ٘ٳ في خڀ٭مُ خڀؽدڀػ ؤو خظلاٴً: ؤو٩ُ: 

ب٘دَش: لرځص ٬ځىڂ خلد٭ځىڄدض، ٬ځڃ ، ٳ خلإڀٽعُوني""بيخَش خلدىد٤ُ خلخدٜص زدلأَُ٘ٴد٤مص، 

 .11، ٚ 9101، يَٕمبر 11، خڀ٭ًي 0، ـدڄ٭ص وٌُخن خلأَُ٘ٳ و٬ځڃ خلدٽعسدض
 99، خڀٝديَ ٬ه خلدًََُص خڀ٭دڄص ڀلأَُ٘ٳ خڀى٤تٍ، خلداَن في 19ـدء في خلدىٙىَ َٸڃ  - 1

ىعفص ؤو خلدٕعٹسځص ڀلأَُ٘ٳ ، خلدع٭ځٷ زًٴ٫ خلأَُ٘ٳ ڄد َځٍ: "لُػ ؤن خلإيخَش خلد9112ؤټعىزُ 

ڄځّڄص زٵُِ خڀىؼدجٷ وب٬ًخي لزد٠ُ وز٥دٸدض خلجُي خلخدٜص بهٍي خڀىؼدجٷ، ولػ٩ُ ٬ځُهد يٴ٫ 

ؤو خٔعلاڂ خڀىؼدجٷ خڀتي لا ظعىخٴُ ٬ځً ـًوپ خڀًٴ٫". ؤو٩ُ ظٵُٝٿ ٌڀٻ في: لدٴ٩ٍ ٌِتَ، 

سمتَش ٔ٭ًٌ، . 11 – 15، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ ٚ خوعٝدَ يلذىڂ .51 – 59ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ ٚ 

، 11، خلمجځً 9، ـدڄ٭ص خلجّخجُ لرځص ٬ځڃ خلدٽعسدض، "ؤيوخض خڀسمػ في ڄُخټّ خلأَُ٘ٳ خڀى٤ىُص"

ڄه خڀٵٝٿ  015في ٚ وخو٩ُ خڀىمىٌؾ خلدىلً لجًوپ خڀًٴ٫ . 10، ٚ 9101، ؤوض 10خڀ٭ًي 

 خلدىخلي.
. ؤو٩ُ ڄه 15. لدٴ٩ٍ ٌِتَ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ 11خڀىٙدَ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  خڀًُٕ خڀًُٕ - 2

، خڀٝديَ ٬ه خلدًََُص 21 – 11خڀىدلُص خڀ٭مځُص ظى٩ُڃ خلأَُ٘ٳ خڀعدَلؼٍ ڄه ولاپ: خلدىٙىَ 

 .11خڀ٭دڄص ڀلأَُ٘ٳ خڀى٤تٍ، ڄًَٝ ٔدزٷ، ٚ 
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 الْثٔك٘ الإدازٓ٘إتلاف مسحل٘  الفسع الطادع:
وٸٵىد في خلدُخلٿ خڀٕدزٹص ٬ځً ؤن ؤو٥ُ خلدُخلٿ خڀتي بسُ بهد خڀىؼُٹص 

خلدٝتَ خڀىهدجٍ ڀځىؼُٹص، ٴةڄد خلإيخََص ٌٍ ڄُلځص خڀ٭مُ خڀى٣ُٔ خڀٌٍ َعٹَُ ٴًُ 

 ؤن بر٩ً ز٭مُ ظدَلؼٍ ڄه ولاپ لٵ٩هد ؤو ؤن َعڃ بظلاٴهد.

لُػ ظ٭عبر ڄُلځص خڀعٹُُڃ ڄه ؤٜ٭ر خلدُخلٿ خڀتي ظىخـً خلأَُ٘ٵُتُ 

وڄه ؤو٥ٌُد، لُػ ؤن خلأَُ٘ٵٍ ڄىٙٱٿ بد٭ُٴص ڄد لغر خظلاٴً ؤټؽُ لشد لغر 

 0251ٹً خڀًولي ڀٕىص خلالعٵد٦ زً، لُػ ٤ُلط ٌٍي خلإ٘ٽدڀُص في خلدځع

خلدى٭ٹً زىخ٘ى٥ه، لُػ خٔعٹُض خڀًَخٔدض ٬ځً ؤوً لا َىـً ظٹىتُ ٬دلدٍ ڄىلً 

وڄ٥سٷ في ٬مځُص ٴُِ خڀىؼدجٷ، لُػ ظسٹً خلدٕإڀص ڄعُوټص ڀځمٝدلح خلدٽځٵص 

زدڀعمځُٿ، ٌٍخ خلأوتَ خڀٌٍ َ٭عبر ؤٔدْ ٬مځُص خڀٵُِ خلأَُ٘ٵٍ وؤٔدْ ټٿ 

وٌٍخ وٴٹد  ،ععس٫ خڀعٕځٕٿ خڀّڄتٍ ڀځ٭مځُصظٹُُڃ، لُػ َعڃ خڀٵُِ وخڀعٹُُڃ ز

ڀى٩َُص خلأ٬مدَ خڀؽلاؼص ڀځىؼُٹص، خڀتي ٔسٷ خڀع٥ُٶ بڀُهد زدڀعٵُٝٿ، وٌٍخ ز٥ُٶ 

 :1لسعځٵص وٍټُ ڄىهد

 ظٝىُٳ خڀىؼدجٷ ٬ځً ڄٕعىي خڀ٭مُ خلأوپ. -

 ٴُِ ؤولي في نهدَص خڀ٭مُ خلأوپ وؤؼىدء خڀ٭مُ خڀؽدني. -

٣ وؤؼىدء خلدُلځص خڀىهدجُص ڀلأَُ٘ٳ، ٴُِ ؼدني ٬ځً ڄٕعىي خڀ٭مُ خڀىُٔ -

وٌٍي خلأوتَش ٌٍ ؤٜ٭ر ٬مځُص ٬ځً ڄٕعىي ٴُِ خلأَُ٘ٳ، لُػ ؤوً ڄٹَُش لدٝتَ 

 .2خڀىؼُٹص بڄد ؤن برىپ ٬ځً خلأَُ٘ٳ خڀعدَلؼٍ ؤو ظعځٳ

                                                 
٥ُص، وديَص خزه ٬ .12 – 11لدٴ٩ٍ ٌِتَ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ ٚ ؤو٩ُ ٤ُٶ ؤوُي في:  - 1

 .150 – 151ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ ٚ 
وڄد  29، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ خوعٝدَ يلذىڂ .11 – 15ٚ ٚ  ،ڄُـ٫ ٔدزٷظدٸص ڄځُٽص،  - 2

 ز٭ًٌد.



 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــنتحرٌر الإداري فً امذخم نظري 3 انفصم الأول

- 011 - 

 

في  ڄٕع٭فلا لغر ؤن ظى٫٠ لا َٽىن خلحٽڃ ٬ځً ڄٝتَ ٌٍي خڀىؼدجٷولتى 

لسعٝتُ ؤڄُ خڀٵمٛ وخڀعٹُُڃ  ڄٽدن ڄٕعٹٿ َعىلى ٴًُ خڀٹدجمىن ٬ځًُ ڄه

، وٌى ڄد ٥َځٷ ٬ځًُ ټمد ؤٔځٵىد ظٕمُص خلأَُ٘ٳ خڀى٣ُٔ، ٌڀٻ 1وخلحٽڃ خڀىهدجٍ

ؤن ظٹَُُ لٵ٧ خڀىؼدجٷ وبن ټدن َىفُ ٬ىً خلأ٬سدء خلدع٭ځٹص زدلحٵ٧ بلا ؤوً لا 

َٙٽٿ ٠َُخ زدڀٹًَ خڀٌٍ ٸً لػًؼً ظٹَُُ خلإظلاٲ، ٴمُلځص خلإظلاٲ ڄُلځص 

ٴدلحٍَ ڄ٥ځىذ لتى لا لؽٓ خلاظلاٲ  .2ىَش زدڀٱصـً لٕدٔص وظعٕڃ بخ٥

خڀىؼدجٷ خلحُىَص وخلدهمص، ڀٍخ لصً ؤن لسعځٳ خلأو٩مص خلإيخََص ظىټٿ ٌٍي 

ظعٵديي ظًخوٿ خلدٕاوڀُدض ڄه ـهص وظٕعٵًُ ڄه خلدُلځص لجهدِ ڄعىٝٛ لتى 

 خلخبرش خلدعُخټمص ڀځ٭دڄځتُ بهٍخ خلجهدِ ڄه ـهص ؤوُي.

بٸٝدء وخظلاٲ خڀىؼدجٷ لؼ٫١ ڀىٜدَص وفي خلجّخجُ لصً ؤن ڄٕإڀص 

زإن خلدًََُص  3خلدًََُص خڀ٭دڄص ڀلأَُ٘ٳ خڀى٤تٍ، لُػ ـدء في ؤلً ڄىٙىَختهد

خڀ٭دڄص وُٜص ٬ځمُد وظٹىُد وظى٩ُمُد وڄ٭ىىَد ٬ځً جم٫ُ خلدإٔدض وخلإيخَخض 

 خڀ٭مىڄُص خلدُټَّص وخلمحځُص بخٝىٚ بٸٝدء وخظلاٲ خڀىؼدجٷ.

زإوً  4خڀٝديَش ٬ه ٌخض خلدًََُص 9111 ڀٕىص 91ټمد ـدء في خڀع٭ځُمص 

ظعٽٵٿ خڀځفدن خڀىلاجُص ؤو خڀىِخََص ؤو خڀٹ٥د٬ُص خلد٭ىُص بدعدز٭ص ٬مځُدض 

خلإٸٝدء، لُػ ظسط في ٸدزځُص خڀىؼدجٷ ڀلإٸٝدء، وظٕهُ ٬ځً ظ٥سُٷ خڀٹُخَخض 

                                                 
 .11 -11. لدٴ٩ٍ ٌِتَ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ 11خڀًُٕ خڀًُٕ خڀىٙدَ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 1
 .11 - 11 . لدٴ٩ٍ ٌِتَ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ 11ٚٴهً بزُخٌُڃ خڀ٭ٕٽُ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 2
، خڀٝديَ ٬ه خلدًََُص خڀ٭دڄص ڀلأَُ٘ٳ خڀى٤تٍ، بخٝىٚ بٸٝدء 9111ڀٕىص  91خلدىٙىَ  - 3

 .51وخظلاٲ خڀىؼدجٷ، ٚ 
ؤټعىزُ  01، خڀٝديَش ٬ه خلدًََُص خڀ٭دڄص ڀلأَُ٘ٳ خڀى٤تٍ، خلداَوص في 91ظ٭ځُمص َٸڃ  - 4

 ، خلدع٭ځٹص زةـُخءخض خلإٸٝدء.9111
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وخڀعىـُهدض خڀٝديَش ڄه خلدًََُص خڀ٭دڄص ڀلأَُ٘ٳ خڀى٤تٍ ٴُمد لؼٛ خلإٸٝدء، 

 بلى ٌخض خلدًََُص ڀلإ٬لاڂ. 1ٔدپ لزد٠ُ خلإٸٝدءثم ظٹىڂ زةَ

ُّ خڀ٩ُوٲ خلدديَص لإـُخء  2ىط خلدًََُص خڀ٭دڄص ڀلأَُ٘ٳ خڀى٤تٍټمد ز

٬مځُص خلإٸٝدء )خظلاٲ خڀىؼدجٷ(، لُػ ظٽىن خڀ٭مځُص ٬ه ٤َُٷ خلإظلاٲ خڀعدڂ 

زىخ٥ٔص خلحُٶ خلدُخٸر ؤو ٬ه ٤َُٷ خڀٵُن خڀٝىد٬ٍ، ؤو ظٕځُمهد بلى ڄإٔص 

ؤو ٕاوپ ؤَُ٘ٳ خڀٹ٥د٪ خلد٭تٍ ولشؽٿ خلإيخَش بـسدٌَ لدڄ٫ ل١ىَ  ،ٜى٫ خڀىَٶ

 .3ؤؼىدء خڀ٭مځُص خلأڄه 

، 4خلدع٭ځٷ زدلأَُ٘ٳ خڀى٤تٍ 11 – 12ټمد وٙتَ في خلأوتَ بلى ؤن خڀٹدوىن 

 95، 91، 91وبن لم َع٭ُٞ ڀ٭مځُص خلاظلاٲ وبـُخءختهد، بلا ؤوً ظ٥ُٶ في خلدىخي: 

 .5ڀځىؼدجٷ بلى خڀ٭ٹدذ ٬ځً خلاظلاٲ خڀ٭مًٌ

ٴعاټً ٌٍي خڀىٝىٚ، خلدع٭ځٹص ٴٹ٣ زىؼدجٷ خلأَُ٘ٳ خڀى٤تٍ، ٬ځً ؤوً لا 

لؽٽه بظلاٲ خڀىؼدجٷ بلا زدلحٝىپ ٬ځً ڄىخٴٹص ڄه خلدًََُص خڀ٭دڄص ڀلأَُ٘ٳ 

خڀى٤تٍ، لُػ ٨ځط ٬مځُص خظلاٲ خڀىؼدجٷ ٬ځً ڄٕعىي ٌٍي خلذُحص ظعڃ يون 

                                                 
 ه خڀٵٝٿ خلدىخلي.ڄ 011ٚ ؤو٩ُ خڀىمىٌؾ خلدىلً لجًوپ خلإٸٝدء،  - 1
ؤټعىزُ  99، خڀٝديَ ٬ه خلدًََُص خڀ٭دڄص ڀلأَُ٘ٳ خڀى٤تٍ، خلداَن في 10خلدىٙىَ َٸڃ  - 2

 ، خلدع١مه بـُخءخض بٸٝدء خڀىؼدجٷ خلأَُ٘ٵُص.9112
، ڄُـ٫ خوعٝدَ يلذىڂ .21 – 21ؤو٩ُ ظٵُٝٿ ٌڀٻ في: ظدٸص ڄځُٽص، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ ٚ  - 3

 .22ٔدزٷ، ٚ 
، خلجًَُش 0211ـدوٵٍ  91خلدع٭ځٷ زدلأَُ٘ٳ خڀى٤تٍ، خلداَن في  11 – 12خڀٹدوىن  - 4

 .0211ـدوٵٍ  95، خڀٝديَش زعدََه 11خڀُسمُص، خڀ٭ًي 
"خلحمدَص خڀٹدوىوُص ڀلأَُ٘ٳ في خڀع٫َُٙ ټمدپ يَوخِ، ؤو٩ُ ظٵدُٜٿ ٌٍي خلجُلؽص في:  - 5

، يَٕمبر 11، خڀ٭ًي 19، خلمجځً 9، ـدڄ٭ص ٸٕى٥ُىص خلدٽعسدض وخلد٭ځىڄدضلرځص ، خلجّخجٌُ"

9111 ٚ ٚ ،002 – 091. 
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ڄه  9111، و٬ځً وځٵُص ڄد لًغ ٔىص ٠0211دز٣ ٸدوىني بلى ٰدَص ٔىص 

خظلاٲ ڀىؼدجٷ خلأيخءخض ٬ه ٤َُٷ خلحُٶ يون خظسد٪ خلخ٥ىخض خڀٹدوىوُص 

بلى خلدعدز٭ص  ىخظ٭٠ُخلدًَُ وؤ٬ىخوً  لصً ؤنوخڀعى٩ُمُص ڀ٭مځُص خلاظلاٲ، 

 .1خلجّخجُص زعهمص خلإظلاٲ خڀ٭مًٌ ڀځىؼدجٷ

 الجالح: تكطٔه الْثائل الإدازٓ٘ المطلب
ڄع٭ًيش ڀځىؼدجٷ خلإيخََص بزعځٳ زدوعلاٲ خلأٔدْ خلد٭ىپ ٌىدٺ ظٹُٕمدض 

٬ځًُ في خڀعٹُٕڃ وِخوَص خڀى٩ُ خلد٭عمًش، ؤىمدوپ ٴُمد َځٍ ٬ُٞ ؤلعد ٌٍي 

 خڀعٹُٕمدض.

 الفسع الأّل: تكطٔه الْثائل الإدازٓ٘ مً حٔح حسكتَا
خلدٹٝىي زدلحُټص ٌىد ٌى ڄًي خوعٙدَ ٌٍي خڀىؼُٹص، وظٹٕڃ خڀىؼدجٷ 

ٍخ خلدى٩ىَ بلى وؼدجٷ ٌخض خٔع٭مدپ وخ٫ٔ، وؤوُي ٌخض خٔع٭مدپ خلإيخََص ڄه ٌ

 لزًوي.

 الْثائل الإدازٓ٘ ذات الاضتعنال الْاضع: –أّلا 
وٌٍ ظځٻ خڀىؼدجٷ خڀتي لا لؽٽه خلأعٱىدء ٬ىهد في ؤٌ بيخَش ٔىخء ټدوط 

بيخَش ڄُټَّص ؤو لزځُص، بيخَش ڄُٴٷ ٬دڂ ؤو ڄإٔص ٬مىڄُص، لُػ َعڃ ظًخوپ 

ٌٍخ خڀىى٪ ٬ځً و٥دٶ وخ٫ٔ ڄه ٸسٿ ٌٍي خلإيخَخض، وڄه ؤڄؽځص ٌٍي خڀىؼدجٷ في 

خڀىؼدجٷ: ـًخوپ خلإَٔدپ، لزد٠ُ خلدًخولاض، وخڀٹُخَخض خلإيخََص، وخلدٍټُخض 

 وٰتٌَد.

 
 

                                                 
 .91ظدٸص ڄځُٽص، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 1
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 الْثائل الإدازٓ٘ ذات الاضتعنال المحدّد: –ثاىٔا 
ؤو  زةًٜخََىٛ خڀٹدوىن في ز٭ٟ خلألُدن ٬ځً خوعٝدٚ بيخَش يون ٰتٌَد 

ٌخض  –ؤٌ خڀىؼدجٷ  –مدپ وى٪ لزًي ڄه خڀىؼدجٷ، ٴعٽىن ٌٍي خلأوتَش خٔع٭

لُػ لا لصًٌد في ټٿ خلإيخَخض، ٬ځً ُٰخَ ٸُخَخض وّ٪ خلدځٽُص ؤو خٔع٭مدپ ٠ُٷ 

ظُخوُٛ خڀسىدء ؤو خلد٥دزٹص ؤو خلذًڂ ؤو ٸُخَخض خلدىك ؤو خڀع٭ُتُ، لُػ بزعٛ 

لؽٽه ظى٫ُٔ وظ٭مُڃ زةًٜخَ ٌٍي خڀىؼدجٷ بيخَخض لزًيش يون ٰتٌَد، ولا 

 .1خٔع٭مدپ ٌٍي خڀىؼدجٷ وبًٜخٌَد ٬ځً بيخَخض ؤوُي

 الفسع الجاىٕ: تكطٔه الْثائل الإدازٓ٘ مً حٔح الحاج٘ إلَٔا
بن خلحدـص ڀځىؼدجٷ خلإيخََص ڄٕعمًش ڄه ؤلعُص ٌٍي خلأوتَش، وظٹٕڃ 

بلى ؼلاؼص ؤٸٕدڂ: وؼدجٷ و٥ٙص، و٘سً و٥ٙص، وٰتَ  خڀىؼدجٷ ظس٭د ڀځمدـص بڀُهد

 ٥ص.ٙو

 ط٘:الْثائل الإدازٓ٘ اليػ –أّلا 
وٌٍ ظځٻ خڀىؼدجٷ خلدعًخوڀص َىڄُد، بحُػ ظٽىن لزٵى٨ص ز٥َُٹص ظٕهٿ 

خڀىٜىپ بڀُهد وخٔع٭مدلذد في ؤٌ وٸط ڄه ٸسٿ خلدى٨ٵتُ، ٴهڃ لػعدـىنهد زٙٽٿ 

د، زىدء ٬ځً ڄد ـدء ٴُهڄٕعمُ ڄه ؤـٿ خلا٤لا٪ ٬ځُهد ؤو خبزدٌ خڀٹُخَخض خلدىدٔسص 

وؼدجٷ ٌخض ؤلعُص بيخََص ووٙد٢ ڄٕعمُ، وڄؽدلذد وؼدجٷ خلحدڀص خلدًوُص ٴهٍ بٌخ 

خڀتي لا َعٝىَ ؤن ظٵٹً ٸُمعهد بلا بدُوَ ٴعُش ٤ىَځص ڄه خڀّڄه، لُػ َعڃ 

 .2خڀُـى٪ بڀُهد زٙٽٿ ڄٕعمُ

                                                 
، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ خلدُـ٫ في برَُُ خڀىٝىٚ خڀٹدوىوُص وخڀىؼدجٷ خلإيخََص٬مدَ زى٠ُدٲ،  - 1

 .911. ٬سً خلدى٭ڃ و٭ُمٍ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ 11
. 911. ٬سً خلدى٭ڃ و٭ُمٍ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ 91ض ټٕدذ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ خ٬ّلزمً وتَ  - 2

 .11، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ خلدُـ٫ في برَُُ خڀىٝىٚ خڀٹدوىوُص وخڀىؼدجٷ خلإيخََص٬مدَ زى٠ُدٲ، 
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 ط٘:الْثائل الإدازٓ٘ غبُ اليػ –ثاىٔا 
وپ، وظٕمً ټٍڀٻ زدڀىؼدجٷ ڄعى٥ٔص خڀىٙد٢، وٌٍ ؤٸٿ ؤلعُص ڄه خڀىى٪ خلأ

لُػ لا َعڃ خڀُـى٪ بڀُهد بلا في ز٭ٟ خلألُدن، ٴهٍ وؼدجٷ ظٵٹً ٸُمعهد بدُوَ 

خڀّڄه، وٌٍخ خڀىى٪ ڄه خڀىؼدجٷ ظ٥سٷ ٬ځًُ ؤو٩مص خلحٵ٧ وٴٹد لدد َىٛ ٬ځًُ 

، زدڀٙٽٿ خڀٌٍ لؽٽه خلدى٨ٵتُ ڄه خڀُـى٪ بلى ٌٍي خڀىؼدجٷ ټځمد خٔع٬ًط 1خڀٹدوىن

 خڀ١ُوَش ٌڀٻ.

 ط٘:٘ غير اليػالْثائل الإدازٓ –ثالجا 
خڀىؼدجٷ خلإيخََص ٰتَ خڀى٥ٙص ٌٍ ظځٻ خڀىؼدجٷ خڀٹًلؽص ٰتَ خلدٕعىًڄص، 

لُػ خوعهط خلحدـص بڀُهد ڀ٭ًڂ ؤلعُعهد زدڀىٕسص ڀځ٭مٿ خلإيخٌَ خلجدٌَ، وڄه ثم 

ٴةن ٌٍي خڀىؼدجٷ َعڃ ظٹُُمهد، وخبزدٌ ٸُخَ زٙإنهد ٔىخء زةظلاٴهد ؤو ؤَ٘ٵعهد 

 .2ټىؼدجٷ ظدَلؼُص

                                                 
خلدع٭ځٷ زدلأَُ٘ٳ خڀى٤تٍ خڀتي ظىٛ ٬ځً يٴ٫  12 – 11ڄه خڀٹدوىن  12ؤو٩ُ وٛ خلدديش  - 1

خڀ٭مىڄُص ولاپ ٔىعتُ ز٭ً خوٹ١دء خلأـٿ خڀٹدوىني ڀځمٵ٧،  خڀىؼدجٷ ٰتَ خڀ١ُوََص ڀځهُحدض

وڄه ثم ٴدلإيخَخض ڄځّڄص بحٵ٧ خڀىؼدجٷ ٘سً خڀى٥ٙص بلى ٰدَص ظٕځُمهد بلى خلأَُ٘ٳ خڀى٤تٍ 

، 0250وىٴمبر  11لدىٙىَ زدڀُـى٪ بلى خ ؤو خظلاٴهد وٴٹد ڀلإـُخءخض خڀتي َىٛ ٬ځُهد خڀٹدوىن.

جٷ، لصً ؤن وؼدجٷ خڀ٭هً خلأوپ )خڀىؼدجٷ خلحُص( برعٵ٧ بهد خڀٕدڀٳ خڀٍټُ خلدع٭ځٷ زةيخَش خڀىؼد

خلإيخَش خلدًَٝش لذد ٬ځً ڄٕعىي ڄٽدظر خلدعُٝٴتُ ؤو في ُٰٴص بزٝٝهد خلإيخَش خلد٭ىُص لدًش 

ظٝٿ بلى خمٓ ٔىىخض، زُىمد َعڃ خلالعٵد٦ زىؼدجٷ خڀ٭هً خلدعى٣ٔ )خلمحٵى٨دض( في ٴعُخض 

ٔىص، زُىمد ٔٽط خلدُٙ٪ في ٌٍخ خلدىٙىَ ٬ه  11و 11و 01ڄعسدَىص لٕر خلألعُص، ظعُخوق زتُ 

ٴعُش لٵ٧ وؼدجٷ خڀ٭هً خڀؽدڀػ )خڀىؼدجٷ خڀعدَلؼُص(، وٌى ڄد لغ٭ځىد و٭عمً ٬ځً ڄد ـدء في 

 خلدع٭ځٷ زدلأَُ٘ٳ خڀى٤تٍ، خڀتي ٔىٲ وٵٝځهد لالٹد. 21 – 11ڄه خڀٹدوىن  01خلدديش 
"خڀىؼدجٷ خلأَُ٘ٵُص مً، ڄىلاٌ ؤلز .91لزمً وتَ ٬ّخض ټٕدذ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 2

، 9101، يَٕمبر 11، خڀ٭ًي 11، خلمجځً 9، ـدڄ٭ص خلجّخجُ لرځص ٬ځڃ خلدٽعسدض، وخلدى٥ى٤دض"

 ٚ011. 
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 علَٔا الاطلاعالفسع الجالح: تكطٔه الْثائل الإدازٓ٘ مً حٔح 
وٙتَ في ٌٍخ خڀٵُ٪ بلى ؤن ٌىدٺ وؼدجٷ بيخََص ڄع٭ځٹص بدى٠ى٬دض ٬دڄص 

لؽٽه خلا٤لا٪ ٬ځُهد ولتى ظًخولذد، وٌىدٺ وؼدجٷ ؤوُي لا لؽٽه خلا٤لا٪ ٬ځُهد 

خلإيخََص  ولا َعڃ ظًخولذد بلا زدڀىٕسص ڀٵحدض لزًيش، و٬ځً ٌڀٻ ظٹٕڃ خڀىؼدجٷ

 ڄه لُػ خلا٤لا٪ ٬ځُهد بلى ٴحعتُ لعد:

 ّثائل إدازٓ٘ يجْش الاطلاع علَٔا: –أّلا 
ٌٍخ خڀىى٪ ڄه خڀىؼدجٷ لؽٽه خلا٤لا٪ ٬ځً لزعىخي ولتى وُٙي و٠ُ٬ً 

ڀلا٤لا٪ خڀ٭دڂ، وٌڀٻ زدڀى٩ُ بلى ٤سُ٭ص خلدىخ٫ُ٠ خڀتي َعىدولذد، لُػ ؤنهد ڄع٭ځٹص 

ڄٕدْ بخٝىُٜدض خلأ٘ىدٚ )٤سُ٭ُص بدىخ٫ُ٠ ٬دڄص ولا َىـً ٴُهد ؤٌ 

وخ٬عسدََص(، ولا َهًي وُٙي خڀى٩دڂ خڀ٭دڂ ؤو خلدٝدلح خلحُىَص خڀ٭دڄص وخلخدٜص، 

وڄه ؤڄؽځص خڀىؼدجٷ في ٌٍخ خڀىى٪: لزد٠ُ خلدًخولاض وخلاـعمد٬دض، خلا٬لاودض، 

 .1خلدٍټُخض خلدُٴٹُص، خڀځىخجك وخڀعى٩ُمدض، خڀعٹدََُ وخلالٝدجُدض وٰتٌَد

 ئل إدازٓ٘ لا يجْش الاطلاع علَٔا:ّثا –ثاىٔا 
ؤڄد خڀىى٪ خڀؽدني ٴٵًُ وؼدجٷ لػ٩ُ ظًخولذد ؤو خلا٤لا٪ ٬ځُهد ڄه ٰتَ 

خلدى٨ٵتُ خلدىعٝتُ ؤو زإڄُ ڄىهڃ وٴٹد لدد لػًيي خڀٹدوىن وخڀعى٩ُڃ، وٌٍخ خلأڄُ 

َُـ٫ بلى خ٬عسدَخض ٬ًش ڀ٭ٿ ؤلعهد، ؤن ز٭ٟ خڀىؼدجٷ ٸً ظع١مه ڄ٭ځىڄدض بزٛ 

و ڄإٔدض لزًيش، وڀُٓ ڄه خلدٝځمص في ٍ٘ء خلا٤لا٪ ٬ځُهد ؤو ؤ٘ىدٚ ڄ٭ُىتُ ؤ

 .2ظًخوپ ڄد ظ١مىعً

                                                 
خڀٕدڀٳ خڀٍټُ، خڀتي ظىٛ ٬ځً ؤوً: "َعڃ  12 – 11ڄه خڀٹدوىن  00ؤو٩ُ ڄؽلا خلدديش  - 1

 يون ؤـٿ لزًي". خلا٤لا٪ ٬ځً خلأَُ٘ٳ خڀ٭مىڄٍ خڀٌٍ َٽىن ز٥سُ٭عً في ڄعىدوپ خڀ٭دڄص
 .11خڀًُٕ خڀًُٕ خڀىٙدَ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 2
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 12 – 11ڄه خڀٹدوىن  01وزدڀُـى٪ ڀځٹدوىن خلجّخجٌُ، وبرًًَخ خلدديش 

خلدع٭ځٷ زدلأَُ٘ٳ خڀى٤تٍ، لصًٌد ظ٭٥ُىد ڄؽدلا وخ٠مد ٬ه ٌٍي خڀى٠٭ُص، لُػ 

لا٪ بحَُص ولردود ز٭ً ظىٛ ُٜخلص ٬ځً ؤوً: "َعڃ ٴعك خلأَُ٘ٳ خڀ٭مىڄٍ ڀلا٤

 ٔىص ڄه خوعدـً. 91

ٰتَ ؤوً وڄه ؤـٿ حمدَص خڀُٕديش خڀى٤ىُص، وخڀى٩دڂ خڀ٭دڂ وُ٘ٲ خڀ٭دجلاض، 

ٴةن خلا٤لا٪ ٬ځً ز٭ٟ خڀىؼدجٷ لا َعڃ بلا ز٭ً خوٹ١دء خِـدپ خلمحًيش ٬ځً 

 خڀىمى خڀعدلي:

ٔىص خزعًخء ڄه خوععدڂ خڀٹ١دَد خلد٥ُولص ؤڄدڂ خڀٹ١دء وڀُٕط لذد  11 -

 ځص زدلحُدش خلخدٜص ڀلأٴُخي.ٜ

ٔىص خزعًخء ڄه ظدََه خڀٕىً، زدڀىٕسص ڀځىؼدجٷ خڀتي تهڃ ؤڄه خڀًوڀص،  11 -

 ؤو خڀًٴد٪ خڀى٤تٍ، وبرًي ٸدجمص ٌٍي خڀىؼدجٷ ٬ه ٤َُٷ خڀعى٩ُڃ.

ٔىص خزعًخء ڄه ظدََه ڄُلاي خڀٙىٛ، زدڀىٕسص ڀځىؼدجٷ خڀتي  011 -

لأُمد خلدځٵدض خڀتي بزٛ لُدش برعىٌ ٬ځً ڄ٭ځىڄدض ٴُيَص ٌخض ٤دز٫ ٤بي 

 خلأٴُخي خلخدٜص".

ٴٵٍ ٌٍي خلدديش لصً زدن خلدُٙ٪ ٸًُ ڄه لَُص خلا٤لا٪ ٬ځً خڀىؼدجٷ 

خلأَُ٘ٵُص، بهًٲ حمدَص ؤلً خلا٬عسدَخض خڀؽلاغ خڀعدڀُص: خڀُٕديش خڀى٤ىُص، 

خڀى٩دڂ خڀ٭دڂ، خلحُدش خلخدٜص ڀلأٴُخي، ٴهٍي خلا٬عسدَخض برً ڄه ڄٕإڀص خلا٤لا٪ 

 خڀىؼدجٷ وظًخولذد بلى ٰدَص ڄُوَ خِـدپ خلمحًيش.٬ځً 

 الفسع السابع: تكطٔنات أخسى للْثائل الإدازٓ٘
ب٠دٴص بلى ڄد ٔسٷ، ٌىدٺ خڀ٭ًًَ ڄه خڀعٹُٕمدض خلأوُي ڀځىؼدجٷ 

خلإيخََص، وٍټُ ڄىهد ؤوً لؽٽه ظٹُٕڃ خڀىؼدجٷ زدڀى٩ُ بلى ؼسدتهد، وظٹٕڃ ٌىد بلى 
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ؤنهد ٰتَ ٸدزځص ڀځىٹٿ وخڀعمىَٿ يخوٿ خلإيخَش وؼدجٷ ظعمع٫ زدڀؽسدض خڀىٕبي لُػ 

، لُػ ؤن خلأو٩مص بلا في ب٤دَ ٠ُٷ ولزًي، ووؼدجٷ ٸدزځص ڀځىٹٿ وخڀعمىَٿ

خلد٭مىپ بهد و٤سُ٭ص ٌٍي خڀىؼدجٷ ظٕمك زىٹٿ وبرىَٿ ڄُُٕ لذد زتُ خلدٝدلح 

 .1وخلدٽدظر خلإيخََص

دٜص، ټمد ظٹٕڃ خڀىؼدجٷ زدڀى٩ُ بلى ڄًٌَٝد بلى وؼدجٷ ٬دڄص وؤوُي و

)خڀٕځ٥ص خڀ٭دڄص(،  ٴدڀىؼدجٷ خڀ٭دڄص ٌٍ ظځٻ خڀىؼدجٷ خڀتي ظًَٝ ٬ه ـهدض َسمُص

وٌٍ ڄعممىَش لىپ ؤٴ٭دپ ڄع٭ځٹص زدڀٹدوىن خڀ٭دڂ، ٬ځً ُٰخَ خلدُخُٔڃ وخلدىد٘تَ 

وخڀع٭ځُمدض وخڀٹُخَخض وخلأوخڄُ خلإيخََص. ؤڄد خڀىؼدجٷ خلخدٜص ٴهٍ ظځٻ خڀىؼدجٷ 

ه ؤٴُخي ؤو ٌُحدض خڀٹدوىن خلخدٚ، ټ٭ٹىي خلدع١مىص لأٴ٭دپ ٸدوىوُص ٜديَش ٬

خڀس٫ُ، خڀىٸٳ، خلإلغدَ، خلذسص، خڀّوخؾ... وٰتٌَد، ٔىخء ټدوط ٌٍي خلمحَُخض ڄىؼٹص 

 .2خڀٕځ٥ص خڀ٭دڄص ٸسٿ ؤو ٰتَ ڄًٝٶ ڄه ڄٝديٶ ٬ځُهدؤو ٰتَ ڄىؼٹص، 

ټمد ظٹٕڃ خڀىؼدجٷ ؤ١َد زدڀى٩ُ بلى خلدديش خلدٽىوص ڀځىؼُٹص بلى وؼدجٷ 

وَٸُص، سم٭ُص، زَُٝص، ٴځمُص، بڀٽعُووُص )َٸمُص(، وظٹٕڃ ټٍڀٻ زدڀى٩ُ بلى 

بلى وؼدجٷ بيخََص، لزٵى٨دض،  –خڀتي ٔسٷ خلإ٘دَش بڀُهد  –ڄُخلځهد خڀ٭مَُص 

 .3ووؼدجٷ ظدَلؼُص

 

                                                 
، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ خلدُـ٫ في برَُُ خڀىٝىٚ خڀٹدوىوُص وخڀىؼدجٷ خلإيخََص٬مدَ زى٠ُدٲ،  - 1

 .911. ٬سً خلدى٭ڃ و٭ُمٍ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ 11
 .11خڀًُٕ خڀىٙدَ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  خڀًُٕ .991لزمىي ٬سدْ حمىيش، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  - 2
. وؤو٩ُ ظٹُٕمدض ؤوُي في لزمىي 11 - 11خڀًُٕ خڀًُٕ خڀىٙدَ، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ ٚ  - 3

 .91لٕتُ ٬ُىن، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  .991 - ٬991سدْ حمىيش، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ ٚ 

 – 111وديَص خزه ٥٬ُص، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ  وڄد ز٭ًٌد. ٥11ٵً خڀًخٍ٘، ڄُـ٫ ٔدزٷ، ٚ ڄٝ

115. 
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 الثاني الفصل
 لنماذج الأساسية في التحرير الإداريا
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 انفصم انثبوً

 انىمبرج الأعبعٍت فً انتحشٌش الإداسي

الجىأت ا٢ٌٕوَخ الدز٦ٍمخ ث٦ل أْ فوغٕب في اٌفًٖ الأوي ِٓ ثُبْ 

ثبٌزؾوَو الإكاهٌ، ٍىف نحبوي في ٘نا اٌفًٖ اٌضبني اٌىلىف ٥ًٍ جمٍخ ِٓ 

إٌّبمط الأٍبٍُخ في اٌزؾوَو الإكاهٌ، وٍٕووي ثْىً أٍبٍٍ ٥ًٍ إٌّبمط 

 و.اٌْبئ٦خ الاٍز٦ّبي، واٌتي نحزبعهب في الحُبح الإكاهَخ ثْىً َِزّ

ؽٖو ٘نٖ إٌّبمط، و٘نا َوع٤ وّب  ؤْنً ئلى أٔٗ لا يمىٓ ٌٕب ثأٌ ؽبي

أٍٍفٕب ئلى اٌٞج٦ُخ الدزغلكح واٌفوو٣ الدز٦ْجخ ٌٍمبٔىْ الإكاهٌ، ولل ؽبوٌٕب أْ 

وِٕهب ِب ٘ى ٢ٔوٌ افزواٍٙ،  ،ٔملَ ِييجب ِٓ إٌّبمط ِٕهب ِب ٘ى رٞجُمٍ وال٦ٍ

و٘نا ؽتى ٔموة اٌٖىهح أوضو ٌٍمبهب، وؽتى ٌٍَّ أٔٗ لا َىعل فوق وجنً ثنٌ 

عنٌ، وأٔٗ يمىٓ اٌز٦ىًَ ٥ًٍ الدىبٍت ا٢ٌٕوَخ وّب ٘ى الحبي ثبٌَٕجخ إٌّىم

 ٌٍّىبٍت اٌزٞجُمُخ في ثٕبء أٍٍىثٗ في اٌىزبثخ الإعوائُخ.

ورَُنًا ٌفهُ إٌّبمط الدمزوؽخ، فمل بسذ الإّبهح ئلى جمٍخ ِٓ إٌّبمط 

الأفوي في ِواع٤ ِز٦لكح في ٘ىاِِ ٘نا اٌفًٖ اٌضبني، يمىٓ اٌوعى٣ ئٌُهب، 

ِٓ أعً الدمبهٔخ، وونا رى٤ٍُ الدلاهن الد٦وفُخ ٌىً ِزّوْ ٥ًٍ فٓ و٘نا 

 .اٌُٖبغخ الإكاهَخ

َنى ٌٍمبهب الاٝلا٣ زولل ؽبوٌٕب رٕى٤َ إٌّبمط لله الاٍزٞب٥خ، ؽتى َ

٥ًٍ ٥ُٕبد لسزٍفخ ِٓ المحوهاد الإكاهَخ، فّٕهب ِب ٘ى ِز٦ٍك ثىصبئك اٌزجٍُغ، 

صبئك الإصجبد، وونا إٌٖىٓ اٌز٢ُُّٕخ وِٕهب ِب ٘ى ِز٦ٍك ثبٌَوك، وِٕهب و

 الدقزٍفخ.
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 1مشاعهت إداسٌت )مه مشؤوط نشئٍظ(6 ومىرج

 اتدُٗوسية اتدضائشية ايذيمكشاطية ايؼعبية
 وىاهح...... 

 ولاَخ......

 ٍِٖؾخ....

 هلُ:.../.../...

 الدوًٍ )اٌٖفخ(

 ئلى

 الدوًٍ ئٌُٗ )اٌَُل...ِلَو...(

 .........................الموضوع:.....
 (الدإهفخ في...: )اٌز٦ٍُّخ هلُ...المشجع

َْوفني أْ أ٥ٍُ ٍُبكرىُ ثأٔٗ رج٦ب ٌٍز٦ٍُّخ هلُ ... الدْٕىهح ثزبهَـ...  

الدز٦ٍمخ ثـ... ، فأٗ تم ابزبم جمٍخ ِٓ اٌزلاثنً الدز٦ٍمخ ثزٕفُن لززىي اٌز٦ٍُّخ 

ٕب أْ ٔجنٌ في ٘نٖ الدواٍٍخ ، ؤْنً في ٘نا اٌٖلك ئلى أٔٗ ...، ولا َفىرالدنوىهح أ٥لاٖ

 أٔٗ...

 في الأفنً ٍٔٞت ِٓ ٍُبكرىُ ...، وابزبم الإعواءاد الدٕبٍجخ بخٖىٓ...

 رمجٍىا فبئك اٌزملَو والاؽزواَ

 في :اٌُىَ / اٌْهو / إٌَخ

 ايصفة )المشطٌ(                                                                  

 اترتِو ايتوقيع                                                                   
 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ثُبٔبد الإكاهح الدوٍٍخ: اٌبرَل، اٌبرَل الاٌىزووني، هلُ الذبرف، اٌفبوٌ...

 

                                                 
الحجُت صبثتي، ِوع٤  .95أ٢ٔو نمبمط أفوي في: ٥جل المجُل هِٚبْ، ِوع٤ ٍبثك، ٓ  - 1

 .92ٍبثك، ٓ 
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 1(سئٍظ نمشؤوطومىرج6 مشاعهت إداسٌت )مه 

 اتدُٗوسية اتدضائشية ايذيمكشاطية ايؼعبية
 وىاهح...... 

 هلُ:.../.../...

 الدوًٍ )اٌٖفخ(

 ئلى

 ...(بكح ِلهاءالدوًٍ ئٌُٗ )اٌَ

 ....................الموضوع:.......
 (الدإهؿ في...هلُ... اٌمبٔىْ) المشجع:

في الدٍؾىٟ في ئٝبه رٕفُن اٌمبٔىْ هلُ ... الدنوىه أ٥لاٖ، وثب٢ٌٕو ٌٍزأفو  

 الدَٞوح...، و٘نا ٥ًٍ َِزىي ...، وّب لاؽ٢ٕب...،ثبلإعواءاد  رٞجُمٗ و٥لَ الاٌزياَ

ثٕبء ٥ًٍ ِب ٍجك، فإٔب نهُت ِٓ اٌَبكح ِلهاء...، اٌَهو ٥ًٍ رٕفُن...، 

 وبرلَل لسزٍف ا٦ٌٖىثبد اٌتي ر٦زوٗ ٥ًّ...، ...

 واَفبئٕب ثزموَو ِفًٖ ؽىي َٔجخ ...في الأفنً ٍٔٞت ِٓ ٍُبكرىُ ...، 

 بخٖىٓ...

 زٕفُن لززىي ٘نٖ الدواٍٍخئني أولي ٥ٕبَخ ثبٌغخ ٌ

 

 في :اٌُىَ / اٌْهو / إٌَخ

 اٌٖفخ )الدوًٍ(                                                                  

 اترتِو ايتوقيع                                                                                                                                     
 

 
 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ثُبٔبد الإكاهح الدوٍٍخ: اٌبرَل، اٌبرَل الاٌىزووني، هلُ الذبرف، اٌفبوٌ...

                                                 
1

الحجُت صبثتي، ِوع٤  .01أ٢ٔو نمبمط أفوي في: ٥جل المجُل هِٚبْ، ِوع٤ ٍبثك، ٓ  - 

 .93ٍبثك، ٓ 
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 1جذول إسعبلومىرج6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                 
1

 ٥جل المجُل هِٚبْ، ِوع٤. 99أحمل ثٍىكٔنٌ، ِوع٤ ٍبثك، ٓ أ٢ٔو نمبمط أفوي في:  - 

، ِوع٤ الدوع٤ في بروَو إٌٖىٓ اٌمبٔىُٔخ واٌىصبئك الإكاهَخ٥ّبه ثىُٙبف،  .00ٍبثك، ٓ 

الحجُت صبثتي، ِوع٤ ٍبثك، ٓ  .21. هٙب ىاوُ، ِوع٤ ٍبثك، ٓ 041 049ٓ  ٍبثك، ٓ

90. 

Ammari Ali,Op cit, PP 15 – 16. Margaret Aumont et autres, La correspondance 

administrative, Académie d’Orléans-Tours, Education nationale, France, Juin 1994, 

09. 

 اتدُٗوسية اتدضائشية ايذيمكشاطية ايؼعبية
 وىاهح...... 

 ......عب٦ِخ

 ....وٍُخ

 هلُ:.../.../...

 ........................................إنى انغٍذ6 

 جــــــذوٍ إسطــــاٍ
 ملاحظبث انؼذد انىثبئق

 تجذوٕ سفكة ٖزا اتدذوٍ َا يًي:
 هلُ ... ِز٦ٍك ثـ...لزٚو  -

 هلُ ...َِزقوعبد ِٓ لزٚو  -
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.... 

 

 نكم غبٌت مطهىبت

 ........................ثَىوح في: .......                        ..........اٍزٍُ ِٓ ٝوف:.....

 .................هَـ:..............ثزب

 اتدٗة المشطًة                                                                                                                                 
 الاَطاء واترتِ                                                                                                                                  

 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 الإكاهح الدوٍٍخ: اٌبرَل، اٌبرَل الاٌىزووني، هلُ الذبرف، اٌفبوٌ... ثُبٔبد
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 1إخلاء طشفومىرج6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                 
٘نا إٌّىمط ٦ِزّل في لسبر أصو الاعزهبك اٌمٚبئٍ ٥ًٍ ؽووخ اٌزْو٤َ، عب٦ِخ لزّل  - 1

 فُٚو ثَىوح.

 ايذوية..............................
 وىاهح...... 

 ......الإكاهح اٌىُٕخ

 ....ٍِٖؾخ

 هلُ:.../.../...

 إخــــــــلاء طــــــــشف
 ِلاؽ٢بد اٌىُّخ الدىاك / الدىإفبد  الدَزفُل اٌولُ

 ...... ........ ............................

............................

............ 

 

 

 

 

 هلُ الجوك: .....

I.N.V ..........  

 ربهَـ الاٍزلاَ:

.../.../....... 

 

 في: ............................ الدىبْ

 

 الاٍُ واٌٍمت الدَزفُل:                                                                                 

 اٌزىل٤ُ و)الخزُ ئْ وعل(                                                                                

 

 
 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ثُبٔبد الإكاهح الدوٍٍخ: اٌبرَل، اٌبرَل الاٌىزووني، هلُ الذبرف، اٌفبوٌ...
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 1اعتذػبءومىرج6 

 اتدضائشية ايذيمكشاطية ايؼعبيةاتدُٗوسية 
 وىاهح...... 

 الإكاهح الدواٍٍخ

 هلُ:.../.../...

 

 اءـــــــــــــــــــــاطتذع
 اٌَُل )ح(:.............................ئلى 

 ........................)ا٦ٌٕىاْ(...........

 ...................الد٦ُٕخ(.... ..)الجهخ.................اٌوعبء ِٕىُ الحٚىه ئلى:..

 ................/.../.../...... في اٌَب٥خ:.............َىَ:....

 .......................)برلَل ٍجت الاٍزل٥بء ثللخ(....................... الموضوع:

 اٌوعبء ئؽٚبه اٌىصبئك اٌزبٌُخ: َلاحظة:

 ثٞبلخ ئصجبد الذىَخ. -

- ... 

- ... 

 ثـ....... في: .../ .../ .....ؽوه 

 اتدٗة المشطًة                                                                                                          
 الاَطاء واترتِ                                                     

 
 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ثُبٔبد الإكاهح الدوٍٍخ: اٌبرَل، اٌبرَل الاٌىزووني، هلُ الذبرف، اٌفبوٌ...

                                                 
أحمل ثٍىكٔنٌ، ِوع٤  .09أ٢ٔو نمبمط أفوي في: ٥جل المجُل هِٚبْ، ِوع٤ ٍبثك، ٓ  - 1

الدوع٤ في بروَو إٌٖىٓ اٌمبٔىُٔخ واٌىصبئك ٥ّبه ثىُٙبف،  .95 – 94ٍبثك، ٓ ٓ 

 .29 – 20هٙب ىاوُ، ِوع٤ ٍبثك، ٓ ٓ  .049 – 040ٓ  ، ِوع٤ ٍبثك، ٓالإكاهَخ

 .91الحجُت صبثتي، ِوع٤ ٍبثك، ٓ 
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 1(0) دػىةومىرج6 

 ايذيمكشاطية ايؼعبيةاتدُٗوسية اتدضائشية 
 وىاهح...... 

 الإكاهح الدواٍٍخ

 هلُ:.../.../...

 :.............................المحزوَ اٌَُل )ح(

 ا٦ٌٕىاْ(.............اٌٖفخ / .......).........

 
 دعـــــــــــــــــــــوة

 ٍجت اٌل٥ىح برلَلثل٥ىرىُ لحٚىه ...) ...)الإكاهح الدَزل٥ُخ(رزْوف ...

، ثـّمو... )موو الدىبْ (....، ومٌه َىَ ....../ .../.../.....، في اٌَب٥خ:......ثللخ

 ثللخ(...

 ؽٚىهوُ َْوفٕب وَل٥ُ َِنًرٕب

 

 ؽوه ثـ....... في: .../ .../ .....

 اتدٗة المشطًة                                                                                                          
 الاَطاء واترتِ                                                     

 
 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ثُبٔبد الإكاهح الدوٍٍخ: اٌبرَل، اٌبرَل الاٌىزووني، هلُ الذبرف، اٌفبوٌ...

  

                                                 
. أحمل ثٍىكٔنٌ، ِوع٤ ٍبثك، 011ؽَنٌ ٥ُىْ، ِوع٤ ٍبثك، ٓ أ٢ٔو نمبمط أفوي في:  - 1

هٙب  .٥09جل المجُل هِٚبْ، ِوع٤ ٍبثك، ٓ . 92، ِوع٤ ٍبثك، ٓ . الحجُت صبثتي20ٓ 

 .24 - 22، ِوع٤ ٍبثك، ٓ ٓ هُّل ؽجبني .29 – 20ىاوُ، ِوع٤ ٍبثك، ٓ ٓ 
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 (9)دػىة ومىرج6 
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 1إػلانومىرج6 

 
                                                 

هاثؼ  .22 – 21أ٢ٔو ٥ٕبٕو الإ٥لاْ ونمبمط ٥ٕٗ في: هٙب ىاوُ، ِوع٤ ٍبثك، ٓ ٓ  - 1

 .03، ِوع٤ ٍبثك، ٓ ثىىَلٌ



 انفصم انثبو6ً انىمبرج الأعبعٍت فً انتحشٌش الإداسي ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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 1محضش تىصٍبومىرج6 

 اتدضائشية ايذيمكشاطية ايؼعبيةاتدُٗوسية 
 وصاسة ايتربية ايوطٓية

 ِلهٍخ:.................                                ِلَوَخ اٌزوثُخ ٌىلاَخ............

 الدمب٦ٝخ الإكاهَخ..................                                كائوح:...................

 ............                                 ثٍلَخ:..................الدمب٦ٝخ اٌزوثىَخ.....

 .... .../.إٌَخ اٌلهاٍخ:                                                         هلُ:.../.../...

 تسطـــــــــش تٓصــــــــيب
.../ .../ ....، لل تم رُٕٖت اٌَُل)ح( / ٢ٔو لدموه اٌز٦ُنٌ هلُ .... / .... الدإهؿ في

 أَِخ:

 الاٍُ:...................... اٌٍمت:................... الديكاكح:....................

 ربهَـ وِىبْ الدُلاك: .../.../..... ثـ................... ولاَخ:.......................

 .. )َ.َ.ئ / أ.د.ئ / أ.هئٌُ / أ. ِىىْ / أ.ِىٍف(.........ايشتبة في طًو ايتعًيِ الابتذائي:

 .. )ِوٍُ )ح( / ِزوثٔ )ح( (........................... اٌٖفخ:

 ... )ٌغخ ٥وثُخ / ٌغخ أِبىَغُخ / ٌغخ فؤَُخ(.................... َادة ايتذسيع:

 َلاحظة: ايشجاء ٌَء المعًوَات بذقة وعٓاية

 ايهتابة ايظابكة يلاطِ وايًكب:
............................. 

............................. 

 ؽوه ثـ......... في: ... / ... / .....

 وتوقيع َذيش المذسطةختِ                                                                            إَطاء المعني )ة(                               
 

                                                 
1

الحجُت صبثتي، ِوع٤  .13: ٥جل المجُل هِٚبْ، ِوع٤ ٍبثك، ٓ أ٢ٔو نمبمط أفوي في - 

. أحمل 099، ِوع٤ ٍبثك، ٓ هُّل ؽجبني. 23. هٙب ىاوُ، ِوع٤ ٍبثك، ٓ 02ٍبثك، ٓ 

 .25، 09ثٍىكٔنٌ، ِوع٤ ٍبثك، ٓ 
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 1قشاس انتىظٍف انمببششومىرج6 

 اتدُٗوسية اتدضائشية ايذيمكشاطية ايؼعبية
 قلِخ:زالدٍٖؾخ الدَ

 اٌولُ:.../ .../ ...

 َكشس ايتوظيف المباػش /قشاس 
 ئْ.................................

إٌّىمعٍ ٦ٌّبي  الدزّٚٓ اٌمبٔىْ 0541 ِبهً 99الدإهؿ في  15 - 41بدمزًٚ الدوٍىَ  -

 الدإٍَبد والاكاهاد ا٦ٌّىُِخ. 

الدز٦ٍك ثٍَٞخ اٌز٦ُنٌ و اٌزَُنً ، 0551ِبهً  93الدإهؿ في  55 – 51بدمزًٚ الدوٍىَ هلُ  -

الاكاهٌ ٌٍّى١فنٌ، أ٥ىاْ الاكاهاد الدوويَخ، اٌىلاَبد، اٌجٍلَبد و الدإٍَبد ا٦ٌّىُِخ ماد 

 اٌٞبث٤ الاكاهٌ.

.....الدإهؿ في..................... الدزّٚٓ اٌمبٔىْ الأٍبٍٍ بدمزًٚ الدوٍىَ هلُ... -

 الخبٓ......................لاٍُّب الدبكح.............ِٕٗ.

 .الافزُبهالدإهؿ في .................ٌٍغٕخ  اعزّب٣بدمزًٚ لزٚو  -

................................ ٢ٔوا ٌْهبكح إٌغبػ هلُ.....................الدإهفخ في -

 الدّٕىؽخ ِٓ ٝوف......................)يجت موو اٌزقٖٔ(

 .٢ٔوا ٌىصُمخ ئصجبد ابذبٖ الخلِخ اٌىُٕٝخ هلُ...............الدإهفخ في................. -

 ِٓ........................... ثبلزواػ -

 شســــــــــــــــــــكـي
 

 َزج٤ في اٌٖفؾخ الدىاٌُخ==================== 

                                                 
ِٖبلح هئٌُ الجيائو: ، لرّى٥خ الدٕبّنً واٌز٦ٍُّبدالدلَوَخ ا٦ٌبِخ ٌٍى١ُفخ ا٦ٌّىُِخ،  - 1

، وأ٢ٔو نمبمط أفوي في ماد الدوع٤ بخٖىٓ؛ 99 – 90، ٓ ٓ 9111فُفوٌ ،  الحىىِخ

لواه اٌز٦نٌ ٥ٓ ٝوَك الدَبثمخ ٥ًٍ لواه اٌز٦ُنٌ ٥ٓ ٝوَك الدَبثمخ ٥ًٍ أٍبً اٌْهبكح، 

أٍبً الافزجبه، لواه اٌز٦نٌ ٥ٓ ٝوق الافزجبه الدهني، لواه اٌز٦نٌ ٥ًٍ ٍجًُ اٌزولُخ 

ً اٌزأًُ٘ الدهني، لواه ر٦ُنٌ الدى١فنٌ ئلى هرجخ أ٥ًٍ ِٓ الافزُبهَخ، لواه اٌز٦ُنٌ ٥ًٍ ٍجُ

 99هرجهُ الإٍُٔخ، لواه اٌز٦نٌ في الدٕبٕت ا٦ٌٍُب، وغنً٘ب ِٓ اٌمواهاد الدز٦ٍمخ ثبٌزى١ُف، ٓ 

 وِب ث٦ل٘ب. 44، ِوع٤ ٍبثك، ٓ هُّل ؽجبني وِب ث٦ل٘ب.
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 ٦َنٌ اٌَُل)ح(.......................ثٖفخ ِزوثٔ في ٍٍه................   الدبكح الأولى:

 ......اٌمَُ...................................اٌٖٕف..............اٌورجخ..

اٌنٌ لا َىىْ ٍبثمب )ِٓ ربهَـ رُٕٖت الد٦ني  اثزلاء........اٌولُ الاٍزللالي...............

 . (٥ٓ ربهَـ اٌزىل٤ُ ٥ًٍ اٌمواه أو الدموه

َىٍف.......................ثزٕفُن ٘نا اٌمواه )أو الدموه( اٌنٌ ٍُْٕو في   الدبكح اٌضبُٔخ:

 ٍغً اٌمواهاد الاكاهَخ.

 

 ؽوه في.........................     

 اترتِ وايتوقيع                                                                        
 
 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ثُبٔبد الإكاهح الدوٍٍخ: اٌبرَل، اٌبرَل الاٌىزووني، هلُ الذبرف، اٌفبوٌ...
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 1مقشس اعتقبنتومىرج6 

 اتدُٗوسية اتدضائشية ايذيمكشاطية ايؼعبية
 الدإٍَخ أو الإكاهح

 اٌولُ الدوع٦ٍ: .../ .../ ...

 َكـــــــــشس اطتكــــــــاية
 ئْ..... )موو اٌٍَٞخ الدقىٌخ ٕلاؽُخ اٌز٦ُنٌ(

 01الدىافك  0093جمبكي اٌضبُٔخ ٥بَ  05الدإهؿ في  19 – 12بدمزًٚ الأِو هلُ  -

 والدزّٚٓ اٌمبٔىْ الأٍبٍٍ ا٦ٌبَ ٌٍى١ُفخ ا٦ٌّىُِخ. 9112َىٌُى ٍٕخ 

الدىافك  0094هِٚبْ ٥بَ  03الدإهؿ في  910 – 13وبدمزًٚ الدوٍىَ اٌوئبٍٍ هلُ  -

 ف٤ هوارجهُ.، المحلك ٌٍْجىخ الاٍزللاٌُخ لدورجبد الدى١فنٌ و٢ٔبَ ك9113ٍجزّبر  95

الدىافك ٌـ  0001الدإهؿ في أوي هِٚبْ ٥بَ  55 – 51وبدمزًٚ الدوٍىَ اٌزٕفُنٌ هلُ  -

، الدز٦ٍك ثٍَٞخ اٌز٦ُنٌ واٌزَُنً الإكاهٌ، ثبٌَٕجخ ٌٍّى١فنٌ وأ٥ىاْ 0551ِبهً  93

 .الإكاهح الدوويَخ واٌىلاَبد واٌجٍلَبد والدإٍَبد ا٦ٌّىُِخ ماد اٌٞبث٤ الإكاهٌ

لدوٍىَ هلُ... الدإهؿ في ... الدزّٚٓ ئْٔبء...)يجت برلَل ِواع٤ إٌٔ وبدمزًٚ ا -

اٌز٢ٍُّٕ الدز٦ٍك ثبلدإٍَخ ا٦ٌّىُِخ ماد اٌٞبث٤ الإكاهٌ/ أو الدإٍَخ ماد اٌٞبث٤ 

ا٦ٌٍٍّ واٌزىٕىٌىعٍ/ أو الدإٍَخ ا٦ٌّىُِخ ماد اٌٞبث٤ ا٦ٌٍٍّ أو اٌضمبفي أو الدهني ٥ٕل 

 الالزٚبء(.

ٌزٕفُنٌ هلُ ... الدإهؿ في... الدزّٚٓ ئْٔبء... )برلَل ٍٍه وبدمزًٚ الدوٍىَ ا -

 الأزّبء(.

 

 ==== َزج٤ في اٌٖفؾخ الدىاٌُخ =====

                                                 
اٌمواهاد ماد اٌٞبث٤ الدوّل في بروَو ؤْو ِْٕىهاد ِٕزلي ٍِزمً الدى١ف الجيائوٌ،  - 1

 9191فُفوٌ  91، أ٤ٍٝ ٥ٍُٗ ثزبهَـ اٌز٢ٍُّٕ أو اٌفوكٌ اٌتي تهُ و٦ُٙخ ث٦٘ الدى١فنٌ

أ٢ٔو نمبمط أفوي في: أحمل ثٍىكٔنٌ، ِوع٤  .٥www.mouwazaf-dz.com ٓ ،13ًٍ ِىل٤: 

 .15ٍبثك، ٓ 
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ثخ اٍُ وٌمت زبوثٕبء ٥ًٍ اٌمواه هلُ... الدإهؿ في... الدزّٚٓ روٍُُ/ ر٦ُنٌ... )و -

 الد٦ني ثبلاٍزمبٌخ( في هرجخ... اثزلاء ِٓ ربهَـ...

 ٍٝت الاٍزمبٌخ الدملَ ِٓ ٝوف الد٦ني )ح( ثزبهَـ... وثٕبء ٥ًٍ -

 وثٕبء ٥ًٍ ِىافمخ اٌٍَٞخ اٌٍَُّخ. -

 وثبلزواػ ِٓ... -

 
 شســــــــيك

لجىي الاٍزمبٌخ الدملَ ِٓ ٝوف... )اٍُ وٌمت الد٦ني( اثزلاء ِٓ الدبكح الأولى: 

 ربهَـ...

 الدموه.َىٍف ...)برلَل اٌٍَٞخ الدقىٌخ( ثزٕفُن ٘نا : 19الدبكح 

 

 ؽوه ثـ... في .../ ... / ...

 توقيع وختِ ايظًطة المعٓية 
 
 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 الإكاهح الدوٍٍخ: اٌبرَل، اٌبرَل الاٌىزووني، هلُ الذبرف، اٌفبوٌ... ثُبٔبد
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 1وقم مقشسومىرج6 

 اتدُٗوسية اتدضائشية ايذيمكشاطية ايؼعبية
 الدإٍَخ أو الإكاهح

 اٌولُ الدوع٦ٍ: .../ .../ ...

 ْكــــــــــــٌَكـــــــــشس 
 ئْ........... )موو اٌٍَٞخ الدقىي لذب ٕلاؽُخ اٌز٦ُنٌ(

 01الدىافك  0093جمبكي اٌضبُٔخ ٥بَ  05الدإهؿ في  19 – 12بدمزًٚ الأِو هلُ  -

 والدزّٚٓ اٌمبٔىْ الأٍبٍٍ ا٦ٌبَ ٌٍى١ُفخ ا٦ٌّىُِخ. 9112َىٌُى ٍٕخ 

الدىافك  0094هِٚبْ ٥بَ  03الدإهؿ في  910 – 13وبدمزًٚ الدوٍىَ اٌوئبٍٍ هلُ  -

 لدورجبد الدى١فنٌ و٢ٔبَ كف٤ هوارجهُ.، المحلك ٌٍْجىخ الاٍزللاٌُخ 9113ٍجزّبر  95

الدىافك ٌـ  0001الدإهؿ في أوي هِٚبْ ٥بَ  55 – 51وبدمزًٚ الدوٍىَ اٌزٕفُنٌ هلُ  -

، الدز٦ٍك ثٍَٞخ اٌز٦ُنٌ واٌزَُنً الإكاهٌ، ثبٌَٕجخ ٌٍّى١فنٌ وأ٥ىاْ 0551ِبهً  93

 بث٤ الإكاهٌ.الإكاهح الدوويَخ واٌىلاَبد واٌجٍلَبد والدإٍَبد ا٦ٌّىُِخ ماد اٌٞ

وبدمزًٚ الدوٍىَ هلُ... الدإهؿ في ... الدزّٚٓ ئْٔبء...)يجت برلَل ِواع٤ إٌٔ  -

اٌز٢ٍُّٕ الدز٦ٍك ثبلدإٍَخ ا٦ٌّىُِخ ماد اٌٞبث٤ الإكاهٌ/ أو الدإٍَخ ماد اٌٞبث٤ 

ا٦ٌٍٍّ واٌزىٕىٌىعٍ/ أو الدإٍَخ ا٦ٌّىُِخ ماد اٌٞبث٤ ا٦ٌٍٍّ أو اٌضمبفي أو الدهني ٥ٕل 

 بء(.الالزٚ

وبدمزًٚ الدوٍىَ اٌزٕفُنٌ هلُ ... الدإهؿ في... الدزّٚٓ ئْٔبء... )برلَل ٍٍه  -

 الأزّبء(.

ثخ اٍُ وٌمت زبوثٕبء ٥ًٍ اٌمواه هلُ... الدإهؿ في... الدزّٚٓ روٍُُ/ ر٦ُنٌ... )و -

 ( في هرجخ... اثزلاء ِٓ ربهَـ...ثبٌٕمًالد٦ني 

 الدملَ ِٓ ٝوف الد٦ني )ح( ثزبهَـ... إٌمًوثٕبء ٥ًٍ ٍٝت  -

 

 ==== َزج٤ في اٌٖفؾخ الدىاٌُخ =====

                                                 
 .00ِْٕىهاد ِٕزلي ٍِزمً الدى١ف الجيائوٌ، ِوع٤ ٍبثك، ٓ  - 1
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 ...وثٕبء ٥ًٍ ِىافمخ الإكاهح الإٍُٔخ ثزبهَـ  -

 ...مجٍخ ثزبهَـ زَافمخ الإكاهح الدوثٕبء ٥ًٍ ِى -

 ...ِٓ وثبلزواػ -

 

 يكــــــــشس
ٍٝجٗ ِٓ...)ثُبْ الإكاهح  َٕمً ...)ثُبْ الاٍُ واٌٍمت( ثٕبء ٥ًٍالدبكح الأولى: 

 ...ِٓ اثزلاء (ثُبْ الإكاهح الدَزمجٍخ) الإٍُٔخ( ئلى ...

 َىٍف ...)برلَل اٌٍَٞخ الدقىٌخ( ثزٕفُن ٘نا الدموه.: 19الدبكح 

 

 ؽوه ثـ... في .../ ... / ...

 توقيع وختِ ايظًطة المعٓية                                                                                                                               

 

 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ثُبٔبد الإكاهح الدوٍٍخ: اٌبرَل، اٌبرَل الاٌىزووني، هلُ الذبرف، اٌفبوٌ...
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 1ػضلقشاس ومىرج6 

 اتدُٗوسية اتدضائشية ايذيمكشاطية ايؼعبية
 الدإٍَخ أو الإكاهح

 اٌولُ الدوع٦ٍ: .../ .../ ...

 عـــــــــــــضٍس اقـــــــــش
 ئْ........... )موو اٌٍَٞخ الدقىي لذب ٕلاؽُخ اٌز٦ُنٌ(

 01الدىافك  0093جمبكي اٌضبُٔخ ٥بَ  05الدإهؿ في  19 – 12بدمزًٚ الأِو هلُ  -

 والدزّٚٓ اٌمبٔىْ الأٍبٍٍ ا٦ٌبَ ٌٍى١ُفخ ا٦ٌّىُِخ. 9112َىٌُى ٍٕخ 

الدىافك  0094هِٚبْ ٥بَ  03الدإهؿ في  910 – 13وبدمزًٚ الدوٍىَ اٌوئبٍٍ هلُ  -

 ف٤ هوارجهُ.، المحلك ٌٍْجىخ الاٍزللاٌُخ لدورجبد الدى١فنٌ و٢ٔبَ ك9113ٍجزّبر  95

الدىافك ٌـ  0001الدإهؿ في أوي هِٚبْ ٥بَ  55 – 51وبدمزًٚ الدوٍىَ اٌزٕفُنٌ هلُ  -

، الدز٦ٍك ثٍَٞخ اٌز٦ُنٌ واٌزَُنً الإكاهٌ، ثبٌَٕجخ ٌٍّى١فنٌ وأ٥ىاْ 0551ِبهً  93

 الإكاهح الدوويَخ واٌىلاَبد واٌجٍلَبد والدإٍَبد ا٦ٌّىُِخ ماد اٌٞبث٤ الإكاهٌ.

لدوٍىَ هلُ... الدإهؿ في ... الدزّٚٓ ئْٔبء...)يجت برلَل ِواع٤ إٌٔ وبدمزًٚ ا -

اٌز٢ٍُّٕ الدز٦ٍك ثبلدإٍَخ ا٦ٌّىُِخ ماد اٌٞبث٤ الإكاهٌ/ أو الدإٍَخ ماد اٌٞبث٤ 

ا٦ٌٍٍّ واٌزىٕىٌىعٍ/ أو الدإٍَخ ا٦ٌّىُِخ ماد اٌٞبث٤ ا٦ٌٍٍّ أو اٌضمبفي أو الدهني ٥ٕل 

 الالزٚبء(.

ٌزٕفُنٌ هلُ ... الدإهؿ في... الدزّٚٓ ئْٔبء... )برلَل ٍٍه وبدمزًٚ الدوٍىَ ا -

 الأزّبء(.

وثٕبء ٥ًٍ اٌمواه هلُ... الدإهؿ في... الدزّٚٓ روٍُُ/ ر٦ُنٌ... )وزبثخ اٍُ وٌمت  -

 الد٦ني ثب٦ٌيي( في هرجخ... اثزلاء ِٓ ربهَـ...

 

 ==== َزج٤ في اٌٖفؾخ الدىاٌُخ =====

                                                 
أ٢ٔو ونٌه: أحمل  .15ِٕزلي ٍِزمً الدى١ف الجيائوٌ، ِوع٤ ٍبثك، ٓ  ِْٕىهاد - 1

 .29ثٍىكٔنٌ، ِوع٤ ٍبثك، ٓ 
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 هلُ ... الدإهفخ في... الدىعهخ ٦ٌٍّني )ح( وثٕبء ٥ًٍ الإ٥ناهاد -

 وثٕبء ٥ًٍ وٕلاد الاٍزلاَ هلُ... الدإهفخ في...  -

 وثبلزواػ ِٓ... -

 

 يكــــــــشس
 ِٓ اثزلاء ئهمبي الدٕٖت،...)ثُبْ الاٍُ واٌٍمت( ثٕبء ٥ًٍ  ٦َيي الدبكح الأولى:

 ربهَـ...

 َىٍف ...)برلَل اٌٍَٞخ الدقىٌخ( ثزٕفُن ٘نا الدموه. :19الدبكح 

 

 ؽوه ثـ... في .../ ... / ...

 توقيع وختِ ايظًطة المعٓية                                                                     
 
 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  ثُبٔبد الإكاهح الدوٍٍخ: اٌبرَل، اٌبرَل الاٌىزووني، هلُ الذبرف، اٌفبوٌ...
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 1تبهٍغ قشاس انمجهظ انتأدٌبًمىرج6 و

 اتدُٗوسية اتدضائشية ايذيمكشاطية ايؼعبية
 :الدإٍَخ أو الاكاهح الد٦ُٕخ

 12ايُٓورج سقِ 
 تبًيؼ قشاس تزًع ايتأديب

 ............................................................. :اٌَُل)ح(

 ...............................:.................................اٌورجخ

 ................................................................:ا٦ٌٕىاْ

 
 الموضوع : تبًيؼ قشاس تزًع ايتأديب

َْوفني أْ أنهٍ ئلى  ٥ٍّىُ ثأْ اٌٍغٕخ الدزَبوَخ الأ٥ٚبء الد٦ٕملح في لرٌٍ رأكَبي 

 .......ٙلوُ ٥مىثخ ..........................لل لوهد فلاي عٍَخ َىَ................

َىِب  (01)بهنا اٌٖلك، يمىٕىُ هف٤ ٦ٝٓ أِبَ لجٕخ ا٦ٌٞٓ الدقزٖخ فلاي خمَخ ٥ْو 

 اثزلاء ِٓ ربهَـ ٘نا اٌزجٍُغ. 

، 40 – 01 ِٓ الدوٍىَ هلُ ٦َٞ90ٓ فمٜ في ا٦ٌمىثبد الدٕٖىٓ ٥ٍُهب ثبلدبكح  َلاحظة:

 .0540عبٔفٍ  00الدإهؿ في 

 

...........في ............................ؽوه ثـ  .....  

 )ايظًطة المختصة(                                                                 
 

                                                 
، وأ٢ٔو غنً٘ب ِٓ إٌّبمط 010ِوع٤ ٍبثك، ٓ  الدلَوَخ ا٦ٌبِخ ٌٍى١ُفخ ا٦ٌّىُِخ، - 1

ثٞبلخ  ،لزٚو رجٍُغ ِموه اٌزىلُفالدز٦ٍمخ ثزأكَت الدى١ف ا٦ٌّىٍِ؛ ِموه اٌزىلُف، 

، في ٌٍّضىي أِبَ المجٌٍ اٌزأكَبي اٍزل٥بء، ٌلاٝلا٣ ٥ًٍ الدٍف اٌزأكَبي اٍزل٥بء، الد٦ٍىِبد

 .099وِب ث٦ل٘ب. أ٢ٔو نمبمط أفوي في: ؽَنٌ ٥ُىْ، ِوع٤ ٍبثك، ٓ  003ٔفٌ الدوع٤، ٓ 
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 1تقشٌش إداسيومىرج6 

 اتدُٗوسية اتدضائشية ايذيمكشاطية ايؼعبية
 الدإٍَخ أو الاكاهح الد٦ُٕخ:

 اٌولُ الدوع٦ٍ:.../ .../ ...

 ؽوه ثـ... في:.../ ... / .....

 ئلى اٌَُل: ...........................

 تكشيش بخصوص......
 ثـ....، لّٕب ...، هئٌُ ٍِٖؾخ......، نحٓ....في َىَ.../ .../ ...، في اٌَب٥خ .

 ...... )ِملِخ: الاّبهح ئلى الدْىٍخ وكواف٤ وزبثخ اٌزموَو ثللخ وئيجبى(.............

...... )٥وٗ: ِفًٖ ٌٍى٦ُٙخ لزً اٌزموَو؛ أٍجببهب، ا٦ٔىبٍبتهب ٥ًٍ ا٦ًٌّ، والدْبوً 

 الدزورجخ ٥ٍُهب(.......................................................................

...... )فببسخ: َملَ فُهب ٕبؽت اٌزموَو الحٍىي الدمزوؽخ في ّىً الزواؽبد أو 

 ثأً ِٓ أْ َجلٌ هأَٗ أو ََزٕل ئلى ٖٔىٓ لبٔىُٔخ ر٢ُٕ ِٞبٌت ورىُٕبد، ولا

 الدَأٌخ لزً الاّىبي في رموَوٖ(.

 الاطِ وايًكب وايصفة                                                                                                                                   
 ِ وايتوقيعـــاترت                                                                                                                                   

 

                                                 
 ٥49جل اٌمبكه اٌُْقٍٍ، ِوع٤ ٍبثك، ٓ أ٢ٔو ِواؽً ئ٥لاك اٌزموَو ونمبمط ٥ٕٗ في:  - 1

٥جل المجُل هِٚبْ، ِوع٤  وِب ث٦ل٘ب. 01ٓ روَلٌ، ِوع٤ ٍبثك، ٓ وِب ث٦ل٘ب، ثله اٌلَٓ ث

الدوع٤ في بروَو ٥ّبه ثىُٙبف،  .94. أحمل ثىٌىكٔنٌ، ِوع٤ ٍبثك، ٓ 19ٍبثك، ٓ 

الحجُت صبثتي،  .011 – 019ٓ  ، ِوع٤ ٍبثك، ٓإٌٖىٓ اٌمبٔىُٔخ واٌىصبئك الإكاهَخ

 .002 – 001، ِوع٤ ٍبثك، ٓ ٓ هُّل ؽجبني .09 – 95ِوع٤ ٍبثك، ٓ ٓ 
Ammari Ali,Op cit, PP 27 – 31. Margaret Aumont et autres, Op cit, P 13. Leury, 

Edouard, et Marcel Pillaud, Rédaction administrative, Ottawa, Commission de la 

Fonction publique du Canada, Bureau des langues, 8 vol, 1971, P 29. 



 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــانفصم انثبو6ً انىمبرج الأعبعٍت فً انتحشٌش الإداسي

- 091 - 

 

 1ػشض حبلومىرج6 

 اتدُٗوسية اتدضائشية ايذيمكشاطية ايؼعبية
 اٌىىاهح / اٌىلاَخ / الدإٍَخ

 هلُ:........

 اٌَُل:.....................ئلى 

 الموضوع: عشض حاٍ حوٍ...

 ...ثٕبء ٥ًٍ ِواٍٍزىُ هلُ... الدإهفخ ثزبهَـ المشجع:

)رمليم: َْبه فُٗ ربهَـ / ِىبْ/ ِىٙى٣ الحلس أو الاعزّب٣...(................ 

............................................................................... 

)٥وٗ: َزّٚٓ اٌىلبئ٤  ِفٍٖخ ثًّْ كلُك وِىٙى٥ٍ(....................... 

............................................................................... 

 )فببسخ: رزّٚٓ إٌزبئظ الدزورجخ ٥ًٍ اٌىال٦خ / أو ٔزبئظ الاعزّب٣/...(.........

............................................................................... 

 ؽوه ثـ... في:.../.../....

 الاطِ وايًكب وايصفة                                                                                                                                  
 ِ وايتوقيعـــاترت                                                                                                                                                             

 

                                                 
٥جل المجُل هِٚبْ، ِوع٤ . 10الحجُت صبثتي، ِوع٤ ٍبثك، ٓ أ٢ٔو نمبمط أفوي في:  - 1

 – 30هٙب ىاوُ، ِوع٤ ٍبثك، ٓ ٓ  .91أحمل ثٍىكٔنٌ، ِوع٤ ٍبثك، ٓ  .21ٍبثك، ٓ 

 .094، ِوع٤ ٍبثك، ٓ هُّل ؽجبني. 39

Programme décentralisation développement communal, Op cit, PP 26 – 27. Ammari 

Ali,Op cit, PP 39 – 43. Margaret Aumont et autres, Op cit, P 12. Leury, Edouard, et 

Marcel Pillaud, Op cit, 19. 
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 1محضش مذاونتومىرج6 

 اتدُٗوسية اتدضائشية ايذيمكشاطية ايؼعبية
 اٌىلاَخ:....

 اٌلائوح:....

 اٌجٍلَخ:....

 اٌولُ الدوع٦ٍ:... / ....

 َزنشة أػػاٍ المجًع ايؼعبي ايبًذي
 ايذوسة ايعادية سقِ... يظٓة...

 جًظة يوّ: ... / ... / ....
/ َِبء، ورٍجُخ ٌٍل٥ىح في َىَ ...ِٓ ّهو... ٍٕخ.....، في اٌَب٥خ...... ٕجبؽب

الدىعهخ ئلى اٌَبكح أ٥ٚبء المجٌٍ ا٦ٌْبي اٌجٍلٌ ثزبهَـ... / ... / .... برذ هلُ...، 

اعز٤ّ ا٥ٚبء المجٌٍ ا٦ٌْبي اٌجٍلٌ ثمب٥خ الدلاولاد برذ هئبٍخ اٌَُل........هئٌُ 

 المجٌٍ ا٦ٌْبي اٌجٍلٌ، وبحٚىه اٌَبكح:

 ٌ....... ٔبئت هئٌُ المجٌٍ ا٦ٌْبي اٌجٍل -

 ....... ٔبئت هئٌُ المجٌٍ ا٦ٌْبي اٌجٍلٌ -

 ....... ٥ٚى المجٌٍ ا٦ٌْبي اٌجٍلٌ -

-....... 

 وغُبة ولا ِٓ اٌَبكح:

 ....... ٔبئت هئٌُ المجٌٍ ا٦ٌْبي اٌجٍلٌ )غبئت ثلوْ ٥نه( -

 ....... ٥ٚى المجٌٍ ا٦ٌْبي اٌجٍلٌ )غبئت ث٦نه( -

 ===== َزج٤ في اٌٖفؾخ الدىاٌُخ =====

                                                 
 .01 – 00أحمل ثٍىكٔنٌ، ِوع٤ ٍبثك، ٓ  ٓ أ٢ٔو نمبمط أفوي في:  - 1
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/ ٥لك  01/ ٥لك الأ٥ٚبء الدّبهٍنٌ:  01ا٦ٌلك اٌمبٔىني ٌلأ٥ٚبء:  َلاحظة:

/  19/ الدٖىرىْ ثىوبٌخ:  10/ ٥لك الأ٥ٚبء اٌغبئجنٌ:  00الأ٥ٚبء الحبٙوَٓ: 

 .11/ الدّز٦ٕىْ:  11الدٖىرىْ ثـ لا: 

 جذوٍ الأعُاٍ:
 الدٖبكلخ ٥ًٍ الدُيأُخ... – 0

9 - ... 

ٝوف اٌَُل.... هئٌُ المجٌٍ ا٦ٌْبي اٌجٍلٌ، واٌزوؽُت  ث٦ل افززبػ الجٍَخ ِٓ

ثبٌَبكح أ٥ٚبء المجٌٍ ا٦ٌْبي اٌجٍلٌ ٥ًٍ رٍجُخ اٌل٥ىح، تم ئٍٕبك أِبٔخ الجٍَخ 

الدإهؿ في  01 -00ِٓ اٌمبٔىْ  95ٌٍَُل ....الأِنٌ ا٦ٌبَ ٌٍجٍلَخ، رٞجُمب ٌٕٔ الدبكح 

 رلاوح علوي الأ٥ّبي الدز٦ٍك ، الدز٦ٍك ثبٌجٍلَخ، ؽُش ّو٣ ِجبّوح في9100َىُٔى  99

ثبٌلوهح ا٦ٌبكَخ...الدنوىهح أ٥لاٖ، وث٦ل الدٖبكلخ ثبلإجمب٣ ٥ًٍ علوي الأ٥ّبي، ّو٣ 

 في اٌزلاوي بخٖىٕٗ ٥ًٍ إٌؾى اٌزبلي:

 الدٖبكلخ ٥ًٍ ُِيأُخ....  – 0

 ٥وٗ هئٌُ المجٌٍ ا٦ٌْبي اٌجٍلَخ ُِيأُخ...، ..............................

 ......، وبسذ الدىافمخ ٥ًٍ ...

 9 -.... 

.......... 

 هف٦ذ الجٍَخ في اٌُىَ ٔفَٗ في اٌَب٥خ...

 ايتوقيع واترتِ                                                                                                                        
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 1تٍمصهحمزكشة ومىرج6 

 اتدُٗوسية اتدضائشية ايذيمكشاطية ايؼعبية
 / الدإٍَخالإكاهح اٌىُٕخاٌىىاهح / 

 اٌولُ الدوع٦ٍ:... / ... / ...

 ةيَزنشة َصًخ

  َٔ فيروغ نوسوْا وَهافخت٘إجشاءات وقائية الموضوع: 

 9191َاسغ  90المؤسخ بتاسيخ  25 – 91المشجع: المشطوّ ايتٓفيزي 
الدز٦ٍك ثبٌىلبَخ ِٓ أزْبه وثبء فنًوً  25 – 91رٞجُمب ٌٍّوٍىَ اٌزٕفُنٌ 

ِٕٗ، وث٦ل ِواع٦خ ...  15، 14، 12( وِىبفؾزٗ، لاٍُّب الدبكح 05 –وىهؤب )وىفُل 

 فأٗ رموه ِب ٍٍَ:)اٌٍَٞخ اٌىُٕخ(، 

ٍب٥بد، ؽُش َجلأ اٌلواَ ِٓ  14ٍب٥بد ثللا ِٓ  11رمٍُٔ اٌلواَ اٌُىٍِ ئلى  -0

 .09.11ئلى غبَخ  14.11

ِٓ الدى١فنٌ في ٥ٍٞخ اٍزضٕبئُخ ِلفى٥خ الأعو، وفمب  % 21و٤ٙ ِب َمبهة  -9

ِٓ  14، ولل هو٥ٍ في الأزمبء رٞجُك ٔٔ الدبكح (10)الدوفك  ٌٍغلوي الدوفك أكٔبٖ

َّٚٓ اٌزىى٤َ الدوٍىَ الدوع٦ٍ، ٥ًٍ أْ رزُ ِواع٦خ ٘نا الجلوي ثْىً كوهٌ بدب 

 ا٦ٌبكي لأ٥جبء اٌى١ُفخ.

 وً رلاثنً اٌىلبَخ اٌٖؾُخ واٌزجب٥ل الاعزّب٥ٍ، ٍىاء ِب ر٦ٍك ثب٦ٌلالخ ٤ِ ابزبم -9

 ===== َزج٤ في اٌٖفؾخ الدىاٌُخ =====

                                                 
، . الحجُت صبثتي92 – 91ٍىكٔنٌ، ِوع٤ ٍبثك، ٓ ٓ أحمل ثأ٢ٔو نمبمط أفوي في:  - 1

ؽَنٌ ٥ُىْ، ِوع٤ ٍبثك، ٓ  .٥29جل المجُل هِٚبْ، ِوع٤ ٍبثك، ٓ . 12ِوع٤ ٍبثك، ٓ 

 ، ِوع٤ ٍبثك، ٓالدوع٤ في بروَو إٌٖىٓ اٌمبٔىُٔخ واٌىصبئك الإكاهَخ٥ّبه ثىُٙبف،  .25

 .010 - 019، ِوع٤ ٍبثك، ٓ ٓ هُّل ؽجبني .039
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 الدى١فنٌ أو الدىإٝنٌ، ؽُش يجت ٥ًٍ الدى١فنٌ الدّبهٍنٌ ِب ٍٍَ:

اٌزمُل ث٦لَ الدٖبفؾخ وغنً٘ب ِٓ أّىبي اٌزلاٌِ الجَلٌ، والاوزفبء ثبٌزؾُخ  -أ 

 اٌْفهُخ.

 اعزّب٣ أوضو ِٓ ّقٖنٌ في ِىزت واؽل ئلا ٌٍٚووهح اٌمٖىي. ٥لَ -ة 

و٤ٙ الأل٦ٕخ اٌىالُخ الدملِخ ِٓ لجً الدٍٖؾخ ٍُٝخ فزوح اٌلواَ، فٖىٕب ٥ٕل  -ط 

 اٌز٦بًِ ٤ِ اٌغنً.

اٍز٦ّبي ِٞهو اٌُلَٓ اٌنٌ رىفوٖ الدٍٖؾخ ثْىً كوهٌ، فٖىٕب ث٦ل اٌز٦بًِ ٤ِ  -ك 

 اٌغنً ثبٍزلاَ وصبئك ونحى٘ب.

رأعًُ وً الاعزّب٥بد اٌلوهَخ، ئلى غبَخ هف٤ الحغو ثْىً نهبئٍ، و٥ٕل  -ـ ٘

اٌٚووهح لاثل ِٓ الحٖىي ٥ًٍ روفُٔ ثنٌه ِٓ هئٌُ الدٍٖؾخ، ويجت ابزبم وً 

 رلاثنً اٌىلبَخ ٥ٕل ٥مل الاعزّب٣.

، ٥ٍُٗ اٌزٖوَؼ (19)ِوفك  وً ِى١ف َْزىٍ ِٓ أ٥واٗ ٘نا اٌىثبء والدجُٕخ ٝجُب -و 

 فىهٌ لابزبم الاعواءاد الدٕبٍجخ. ثنٌه ثْىً

وً ِى١ف ٌلَٗ أِواٗ ِيِٕخ غنً ٦ٍِىَ ٌلي الإكاهح، ٥ٍُٗ اٌزٖوَؼ ثنٌه ِوفمب  –ى 

 ثبلإصجبربد اٌلاىِخ.

في الأفنً وً ِى١ف ٌلَٗ الزواؽبد ٌز٦يَي ئعواءاد اٌىلبَخ ٥ٍُٗ ئ٥لإِب 

 .بدب عبء في ٘نٖ الدنووح َوئني أولي ٥ٕبَخ فبئمخ ٌلاٌزياثنٌه، 

 ؽوه ثـ.... في: ... / ... / .....

 الاطِ وايًكب وايصفة                                                                                                                                      
 اترتِ وايتوقيع                                                                                                                                

 المشفكات:
 الدَزفُلَٓ ِٓ ٥ٍٞخ اٍزضٕبئُخ فلاي اٌفزوح ِٓ .... ئلى ... الدى١فنٌعلوي َجنٌ  -0

  (.05 –فنًوً وىهٔب )وىفُل ِوفك ٝبي َجنٌ أ٥واٗ  -9
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 1مزكشة تفغٍشٌتومىرج6 

 

                                                 
: لزّىك لزّل ٥ٍٍ ونمبمط ٥ٕهب في أ٢ٔو ؽىي ِىٙى٣ الدنوواد اٌزىُٙؾُخ واٌزفَنًَخ - 1

٥ّبه  .٥49جل المجُل هِٚبْ، ِوع٤ ٍبثك، ٓ  وِب ث٦ل٘ب. 31ٕبرٖ، ِوع٤ ٍبثك، ٓ 

 .030 ، ِوع٤ ٍبثك، ٓالدوع٤ في بروَو إٌٖىٓ اٌمبٔىُٔخ واٌىصبئك الإكاهَخثىُٙبف، 



 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــانفصم انثبو6ً انىمبرج الأعبعٍت فً انتحشٌش الإداسي

- 092 - 
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 1شدــجضش بمح6 برجوم

 

                                                 
اءاد عوك ، الدز٦ٍك ثاعو9111كََّبر  09، الدإهؿ في 039 – 11الدوٍىَ اٌزٕفُنٌ هلُ  - 1

 .9111كََّبر  00، اٌٖبكهح ثزبهَـ 40الدىاك المحغىىح، الجوَلح اٌوسمُخ، ا٦ٌلك 



 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــانفصم انثبو6ً انىمبرج الأعبعٍت فً انتحشٌش الإداسي

- 094 - 

 

 1محضش مؼبٌىتومىرج6 

 اتدُٗوسية اتدضائشية ايذيمكشاطية ايؼعبية
 اٌىىاهح / اٌىلاَخ / الدإٍَخ

 هلُ:.../..../....

 ايٓةـــــــش َعـــــــتسط

 ...هلُ... الدإهؿ ثزبهَـ اٌمواهثٕبء ٥ًٍ  المشجع:

ثزبهَـ .../... ِٓ ٍٕخ ...، وثٕبء ٥ًٍ اٌمواه هلُ ... أ٥لاٖ الدزّٚٓ رفمل 

 و٦ُٙخ...، وثأِو ِٓ هئٌُ ٍِٖؾخ... اٌزبث٦خ ٌـ...

 أزمٍٕب نحٓ ........، لشضً لدٍٖؾخ........... ئلى.....)برلَل الدىبْ ثللخ(....

لدىبْ ِوافمنٌ ثىً ِٓ ... )موو الدوافمنٌ لد٦بَٕخ و٦ُٙخ...، و٥ٕل ولىفٕب ث٦نٌ ا

ئْ وعلوا، وّب ؽٚو الد٦بَٕخ وً ِٓ... )موو وً ّقٔ مٌ ٍٕخ بدىبْ الد٦بَٕخ: 

 ٍبوٓ، ِى١ف، ؽبهً...، لاؽ٢ٕب أٔٗ:.........................................

............................................................................... 

 أغٍك المحٚو في َىِٗ، في اٌَب٥خ....

 ؽوه ثـ... في:.../.../....

 الاطِ وايًكب وايصفة                                                                                                                                    
 ِ وايتوقيعـــاترت                                                                                                                                   

 

  

                                                 
1

هٙب ىاوُ، ِوع٤ ٍبثك،  .14أ٢ٔو نمبمط أفوي في: ٥جل المجُل هِٚبْ، ِوع٤ ٍبثك، ٓ  - 
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 1اجتمبعمحضش ومىرج6 

 اتدُٗوسية اتدضائشية ايذيمكشاطية ايؼعبية
 بظهشة –جاَعة تسُذ خيطش 

 اتذكوم وايعًوّ ايظياطية نًية
 تشبر أثش الاجتٗاد ايكطائي عًى حشنة ايتؼشيع

 9191/َ أ ئ ق ػ د / ....اٌولُ الدوع٦ٍ: 

 تسطش اجتُاع تزًع  المخبر
 (9191 فيفشي 90)

اٌواث٤ وا٦ٌْووْ ِٓ ّهو فُفوٌ ٍٕخ أٌفنٌ و٥ْووْ، ا٦ٔمل اعزّب٣ لرٌٍ  ثزبهَـ

اثزلاء ِٓ اٌَب٥خ في كوهرٗ ا٦ٌبكَخ، لسبر أصو الاعزهبك اٌمٚبئٍ ٥ًٍ ؽووخ اٌزْو٤َ، 

 اٌزب٦ٍخ ٕجبؽب، بحٚىه اٌَبكح الأٍبرنح:

 ......: ...فولخاٌهئٌُ   ِلَو الدقبر  ...................... أ. ك 

 ..........:  ...فولخاٌهئٌُ  ................... ... ك أ

 .......:  ...هئٌُ اٌفولخ...................... ك.

... 

 وغُبة وً ِٓ اٌَبكح الأٍبرنح:

 أ.ك ....................)ث٦نه(

 ك. ....................)كوْ رمليم ٥نه(

 

 ====== َزج٤ في اٌٖفؾخ الدىٌُخ =====

                                                 
نمىمط ِأفىم ِٓ لزبٙو لسبر أصو الاعزهبك اٌمٚبئٍ ٥ًٍ ؽووخ اٌزْو٤َ، عب٦ِخ لزّل  - 1

. ٥جل 09 – 00أحمل ثٍىكٔنٌ، ِوع٤ ٍبثك، ٓ ٓ فُٚو ثَىوح، وأ٢ٔو نمبمط أفوي في: 

الدوع٤ في بروَو إٌٖىٓ اٌمبٔىُٔخ ٥ّبه ثىُٙبف،  .12المجُل هِٚبْ، ِوع٤ ٍبثك، ٓ 

الحجُت صبثتي، ِوع٤ ٍبثك، ٓ ٓ  .025 – 021ٓ  ٍبثك، ٓ، ِوع٤ واٌىصبئك الإكاهَخ

 .11، ِوع٤ ٍبثك، ٓ هاثؼ ثىىَلٌ .03 – 02
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 :علوي الأ٥ّبي اٌزبليأعً كهاٍخ  ومٌه ِٓ

 .9191ٌَٕخ  .....كهاٍخ ِمزوؽبد ِْبه٤َ  -أولا 

 ...أْٔٞخ الدقبر فلاي  -صبُٔب 

 .... -صبٌضب 

ث٦ل أْ افززؼ ِلَو الدقبر الجٍَخ ثىٍّخ روؽُجُخ، تم الأٞلاق في كهاٍخ علوي 

 الأ٥ّبي، ؽُش أٍفو الاعزّب٣ ٥ّب ٍٍَ:

 :9191يظٓة  ....َؼاسيع دساطة َكترحات  –أولا 
ث٦ل كهاٍخ الدْبه٤َ الدملِخ ِٓ ٝوف هؤٍبء اٌفوق وث٦٘ الأٍبرنح أ٥ٚبء الدقبر، 

 ، بسذ الدىافمخ ٥ًٍ الدْبه٤َ الدملِخ وفمب ٌٍغلوي اٌزبلي:...بخٖىٓ ِْبه٤َ 

... 

 ...أْؼطة المخبر خلاٍ  -ثاْيا 
....... 

.... 

 :اتذاضشوٕ إَطاء ايظادة الأطاتزة سؤطاء ايفشم
 أ.ك  ........................................

 ........................................ك أ. 

 ........................................ كأ. 

 ........................................  ك.

 أغًل المحطش في يوَ٘ في ايظاعة ايجاْية عؼش صباحا.
 9191فُفوٌ  90ثَىوح في: 

 َذيش المخبر                                                                                       

 ايتوقيع واترتِ                                                                                                                                                        
 

 ثُبٔبد الإكاهح الدوٍٍخ: اٌبرَل، اٌبرَل الاٌىزووني، هلُ الذبرف، اٌفبوٌ...
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1تحقٍق إداسيومىرج6 
 

 ايذوية...
 الجهخ الإكاهَخ اٌىُٕخ

 الجهخ الإكاهَخ )اٌمبئّخ ثبٌزؾمُك(

 اٌولُ الدوع٦ٍ: ..../ ... / ....

 ل إداسيــــــــــــــــتحكي
 ...............الموضوع:.

 .......................: .........اٍُ الدى١ف :............................الدًَّ اٌى١ُفٍ

 .........................: ....اٌوئٌُ الدجبّو: ............................ الدًَّ اٌى١ُفٍ

 ........................: الاكاهٌربهَـ الخٞأ : ............................  ىَـــــربهَـ اٌُ

 : .........................ِىبْ الخٞأ الاكاهٌ : ........................ولذ الخٞأ الاكاهٌ

 :وصف اترطأ الاداسي

............................................................................................ 

............................................................................................ 

 )إ وجذوا(: أقواٍ ايؼٗود عًى اترطأ الاداسي 

............................................................................................ 

............................................................................................ 

 :اسماء وَٓاصب أعطاء تدٓة ايتخكيل

............................................................................................ 

............................................................................................ 

 ْوع الاجشاء الاداسي المكشس

  ٌٍف٢        وزببي     ر٦ٍُك ا٦ٌمىثخ       ًّاَمبف ٥ٓ ا٦ٌ   )أفوي )ثوعبء اٌْوػ 

............................................................................................ 

 (........................  :ورٕزهٍ في ................... )في ؽبٌخ ر٦ٍُك ا٦ٌمىثخ رجلأ في  

 ===== َزج٤ في اٌٖفؾخ الدىاٌُخ =====

                                                 
٘نا نمىمط ِز٦ٍك ثبٌزؾمُك ٤ِ ِى١ف بخٖىٓ اهرىبثٗ فٞأ ئكاهٌ ِب، ورزٕى٣  - 1

 .ؾمُمبد الإكاهَخ ثزٕى٣ ِىا٦ُٙهباٌز
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 :الأٖذاف المطًوب تحكيكٗا َٔ الاجشاء

............................................................................................ 

............................................................................................ 

 :الاجشاءات ايواجب اتخارٖا في حاٍ تهشاس اترطأ الاداسي َشة أخشى

............................................................................................ 

............................................................................................ 

 :افادة الموظف

............................................................................................ 

............................................................................................ 

 ألو ثأني لوأد ِب ٍجك واني ِىافك ٥ًٍ ِب عبء فُٗ

 

 ايتاسيخ     اَطاء الموظف               

           ...................................                ..................................... 

 ايتاسيخ                             اَطاء ايشئيع المباػش                      

.....................................                           ................................... 

 

 :كيلتواقيع اعطاء تدٓة ايتخ
.....................................                           ................................... 

.....................................                           ................................... 

                ...................................           ..................................... 

.....................................                           ................................... 
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 1تهىئتومىرج6 

 اتدُٗوسية اتدضائشية ايذيمكشاطية ايؼعبية
 بظهشة –جاَعة تسُذ خيطش 

 اتذكوم وايعًوّ ايظياطية نًية
 تشبر أثش الاجتٗاد ايكطائي عًى حشنة ايتؼشيع

 

 تٗٓــــــــــئة
٘غوَخ  0000بدٕبٍجخ اؽزفبي الأِخ الإٍلاُِخ ث٦ُل اٌفٞو الدجبهن ٦ٌبَ 

ُِلاكَخ، ََوني أْ أرملَ ثبسمٍ الخبٓ ؤُبثخ ٥ٓ وً أ٥ٚبء  9191الدىافك ٌَٕخ 

نٌ وا٦ٌّبي ثىٍُخ الحمىق وا٦ٌٍىَ اٌَُبٍُخ، ثأؽو الدقبر ئلى جم٤ُ الأٍبرنح والدى١ف

اٌزهبني وأُٝت الإُِٔبد، هاعنٌ ِٓ الدىلى ٥ي وعً أْ ٦َُٕ ٥ًٍ الج٤ُّ ثب٦ٌَبكح في 

 اٌلُٔب والأفوح، وأْ ٦َُٕ ٥ًٍ وً الأِخ الإٍلاُِخ ثبلخنً واٌبروبد.

 عيذنِ َباسى ونٌ عاّ وأْتِ بخير

 

 ثَىوح في .../ ... / ......

 َذيش المخبرإَطاء وختِ                                                                                                                                                        
 

                                                 
بٍِخ لا ِٓ ثبة الإٌياَ، ٕ٘بن ِٕبٍجبد ِز٦لكح يحزفً بهب ٥ًٍ ِلاه إٌَخ، وِٓ ثبة المج - 1

َزملَ كائّب اٌوئٌُ الأ٥ًٍ في الذُئخ الإكاهَخ ثزهبُٔٗ ٌٍّى١فنٌ والدْزغٍنٌ ٦ِٗ، وِٓ ٘نٖ 

الدٕبٍجبد ٔنوو: الدٕبٍجبد اٌىُٕٝخ )٥ُل الاٍزملاي، اٌضىهح...(، اٌلَُٕخ )٥ُل الأٙؾً، ٥ُل 

 الأَ، اٌُىَ ا٦ٌبلدٍ ٌٍّوأح، ٥ُل اٌٞفىٌخ...(. اٌفٞو...(، ا٦ٌبلدُخ )٥ُل
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 1تؼضٌتومىرج6 

 اتدُٗوسية اتدضائشية ايذيمكشاطية ايؼعبية
 بظهشة –جاَعة تسُذ خيطش 

 نًية اتذكوم وايعًوّ ايظياطية
 عُادة ايهًية

 

 تعــــضيــــــة

أٍوح وٍُزٕب ثجبٌغ الأًٍ والحيْ وثمٍىة ِإِٕٗ ثمٚبء الله وللهٖ، رٍمُذ 

ئصو ٘نا الدٖبة الجًٍ، َزملَ ٥ُّل  و٥ًٍ ،واٌل اٌيًُِ:....................فبر وفبح 

اٌمٍجُخ  بٌز٦بىٌثوٍُخ الحمىق وا٦ٌٍىَ اٌَُبٍُخ ثبسمٗ ؤُبثخ ٥ٓ وً ٝبلُ اٌىٍُخ، 

الله ر٦بلى أْ َزغّل  نٌوبدْب٥و الدىاٍبح واٌز٦بٝف الأفىَخ الدقٍٖخ، ٍبئٍ الحبهح،

 اٌفمُل ثىا٤ٍ هحمزٗ وََىٕٗ فَُؼ عٕبرٗ، و٦َُٕ ٥ٍُٗ ث٦فىٖ وهٙىأٗ.

 "لله وإْا إيي٘ ساجعوٕ ْاإ"
 .............ٕلاح الجٕبىح ث٦ل ا٦ٌٖو بدمبرح.. -

 ثـ........اٌىبئٓ ِموٖ . .......ا٦ٌياء بدَىٓ الأٍزبم.. -

 

 ثَىوح في .../ ... / ......

 إَطاء وختِ عُيذ ايهًية                                                                                                                                                          
 

                                                 
اٌْقُٖخ، اٌتي ر٦يى الأَغبَ كافً الإكاهح، الإكاهَخ ماد اٌٞج٦ُخ اٌز٦يَخ ِٓ اٌوٍبئً  - 1

ئْ وبْ و ور٦بر ٥ٓ اٌزٚبِٓ ٤ِ وً فوك ِٕهب، وٍ٘ اٌزياَ كَني لجً أٌ رىىْ ٥وفب ئكاهَب،

آفو ٘ى الجبٔت الإ٥لاٍِ، ؽُش َجنٌ ٕفخ اٌفمُل، غوٙهب الأٍبٍٍ ٘ى الدىاٍبح، فاْ لذب عبٔت 

 وِىبْ الجٕبىح ورمليم ا٦ٌياء.
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 1سعبنت شكشومىرج6 

 اتدُٗوسية اتدضائشية ايذيمكشاطية ايؼعبية

 الإداسية ايوصية اتدٗة

 اتدٗة الإداسية المعٓية

 سقِ:.../.../....

 ............................إلى ايظيذ:

 الموضوع: ػهش وعشفإ

٥وفبٔب ثبلمجهىكاد الدجنوٌخ ِٓ اٌَُل)ح( اٌفبًٙ )ح(:......................، 

اٌَجت الدىعت ٌوٍبٌخ اٌْىو(، ثأسمً  رزملَ ....)الإكاهح(....، في ئٝبه...)ثُبْ

٥جبهاد اٌْىو واٌزملَو، ٍبئٍنٌ الدىلى ٥ي وعً أْ َزمجً ٥ٍّٗ، وأْ َٕف٤ ثٗ ا٦ٌجبك 

 واٌجلاك، ِزّٕنٌ ٌٗ اٌزىفُك واٌَلاك في ِْىاهٖ ا٦ٌٍٍّ.

 رمجٍىا ِٕب فبئك اٌزملَو والاؽزواَ

 

 في .../ ... / ...... ؽوه ثـ.......

 اتدٗة الإداسيةإَطاء وختِ                                                                                                                               

 

                                                 
ٍىكٔنٌ، ِوع٤ ٍبثك، أحمل ث. 21، ِوع٤ ٍبثك، ٓ هُّل ؽجبنيأ٢ٔو نمبمط أفوي في:  - 1

 ٓ21. 
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 1جذول الإقصبء 6ومىرج

  

                                                 
 الدٖله: ِْٕىهاد الدلَوَخ ا٦ٌبِخ ٌلأهُّف اٌىٝني. - 1

 اتدُٗوسية اتدضائشية ايذيمكشاطية ايؼعبية
 اٌىىاهح / اٌىلاَخ / الدإٍَخ

 اٌزبهَـ:.................

 هلُ:........

 ــاءــــذوٍ الإقصـــــج
 اٌزبهَـ واٌولُ

 الدلَوَخ / الدلَوَخ فو٥ُخ

 ٥لك الأوهاق

 الدواع٤

 ٥لك اٌىؽلاد

 اٌزىاهَـ اٌمٖىي

 ِلاؽ٢بد

 

 اٍُ وٌمت وهرجخ الدَإوي

 رأّنًح الأهُّف اٌىٝني

 الاِٚبء والخزُ

 

 

 

 :رىُٕبد

 َٔـ. 19بروه ٘نٖ الحبف٢خ ٥ًٍ 
 



 انفصم انثبو6ً انىمبرج الأعبعٍت فً انتحشٌش الإداسي ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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 1جذول انذفغ 6ومىرج

  

                                                 
 اٌىٝني.الدٖله: ِْٕىهاد الدلَوَخ ا٦ٌبِخ ٌلأهُّف  - 1

 اتدُٗوسية اتدضائشية ايذيمكشاطية ايؼعبية
 ِووي الأهُّف اٌىٝني

 لَُ الحف٠ والد٦بلجخ

 ٍِٖؾخ الحف٠ واٌزجٍُغ

 عــــــــذوٍ ايذفــــــج
 هلُ اٌلف٤.................................

 اٌلف٤...............................ربهَـ 

 الإداسة ايذافعة
 ................الدلَوَخ:.....................

 ..........الدلَوَخ اٌفو٥ُخ:.................

 ......الدٍٖؾخ:...............................

 ..........................................................................لززىي اٌلف٤:

........................................................................................ 

 ............اٌزىاهَـ اٌمٖىي:...............

 .........٥لك اٌىؽلاد الدلفى٥خ:...........

 
 الأسػيف ايوطني

 .......................ِىبْ اٌزقيَٓ:.......

 .....................الدزو الخٍٞ:............

 ......................الحبٌخ الدبكَخ:........

 :.........................فزُ

 

 اٍُ وٌمت َِإوي

 ٍِٖؾخ الحف٠ واٌزجٍُغ

 اٍُ وٌمت َِإوي

 الجهخ اٌلاف٦خ
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 1تىظٍم6ً وص ومىرج 

 

 

 

 

                                                 
الدوع٤ في بروَو إٌٖىٓ اٌمبٔىُٔخ واٌىصبئك أ٢ٔو أوضو رفُٖلا: ٥ّبه ثىُٙبف،  - 1

 وِب ث٦ل٘ب. 29، ِوع٤ ٍبثك، ٓ الإكاهَخ

 اٌزبهَـ الذغوٌ                        الجوَلح اٌوسمُخ ٌٍغّهىهَخ الجيائوَخ / ا٦ٌلك... ٓ ...                        

 الدُلاكٌ اٌزبهَـ                                                                                                                                                               

ٔى٣ إٌٔ اٌز٢ٍُّٕ )ِوٍىَ هئبٍٍ، رٕفُنٌ...( 

 اٌولّنٌ الأفنًَٓ ِٓ إٌَخ –هلُ )اٌزورُت 

الدُلاكَخ( الدإهؿ في: اٌزبهَـ الذغوٌ الدىافك ٌـ 

 إٌٔ(... ٥ٕىاْاٌزبهَـ الدُلاكٌ َزّٚٓ...)

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 الدٖلهح ٌٍٕٔئْ...اٍُ وٌمت هئٌُ الذُئخ 

 ثٕبء ٥ًٍ اٌلٍزىه، لاٍُّب الدىاك... -

وبدمزًٚ اٌمبٔىْ هلُ ... / ... الدإهؿ في...  -

 الدزّٚٓ ...

وبدمزًٚ الدوٍىَ ... هلُ .../ ... الدإهؿ في...  -

 الدزّٚٓ...

وثٕبء ٥ًٍ اٌلائؾخ ...هلُ ... اٌٖبكهح ٥ٓ...  -

 ثزبهَـ...

-... 

 َوٍُ ِب َأتي )ئما وبْ ِوٍىَ(

 َموه ِب َأتي )ئما وبْ لواه، ِْٕىه، ...(

 ....الدبكح الأولى:

 .......:19الدبكح 

... 

 .... الدبكح

َْٕو ٘نا )الدوٍىَ / الدْٕىه / اٌمواه /  الدبكح...:

اٌمواه اٌىىاهٌ الدْزون...( في الجوَلح اٌوسمُخ 

 ٌٍغّهىهَخ الجيائوَخ اٌليممواُٝخ ا٦ٌْجُخ.

ـ الذغوٌ ؽوه ثبلجيائو في ... اٌزبهَ

 الدىافك ٌـ... اٌزبهَـ الدُلاكٌ

 اٍُ وٌمت هئٌُ الذُئخ الدٖلهح ٌٍٕٔ



 انفصم انثبو6ً انىمبرج الأعبعٍت فً انتحشٌش الإداسي ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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 1مشعىو سئبعًومىرج6 

  

                                                 
، الدزّٚٓ رأٌٍُ وٍُٜ 9191فُفوٌ  01 الدإهؿ في 01 – 91وئبٍٍ هلُ اٌوٍىَ الد - 1

 .9191فُفوٌ  05، اٌٖبكهح ثزبهَـ 15الجّهىهَخ، الجوَلح اٌوسمُخ، ا٦ٌلك 



 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــانفصم انثبو6ً انىمبرج الأعبعٍت فً انتحشٌش الإداسي
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 1مشعىو تىفٍزيومىرج6 

 

                                                 
، الدزّٚٓ بسلَل الأؽىبَ 9191أفوًَ  19، الدإهؿ في 42 – 91زٕفُنٌ هلُ اٌوٍىَ الد - 1

ٗ، الجوَلح ( وِىبفؾز05 –الدز٦ٍمخ ثزلاثنً اٌىلبَخ ِٓ أزْبه وثبء فنًوً وىهٔب )وىفُل 

 .9191أفوًَ  19، اٌٖبكهح ثزبهَـ 05اٌوسمُخ، ا٦ٌلك 



 انفصم انثبو6ً انىمبرج الأعبعٍت فً انتحشٌش الإداسي ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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 1تىظٍمًقشاس ومىرج6 

 

                                                 
، َزّٚٓ الدىافمخ ٥ًٍ هفٖخ لشبهٍخ إٌْبٛ ٥ًٍ َِزىي 9191عبٔفٍ  19لواه ِإهؿ في  - 1

اٌَىق الجيائوَخ ٌٍزأِنٌ، الدٍَّخ ٌٍَّبٍوح الأعبٔت في ئ٥بكح اٌزأِنٌ، الجوَلح اٌوسمُخ، 

 .9191ً ِبه 90، اٌٖبكهح ثزبهَـ 01ا٦ٌلك 



 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــانفصم انثبو6ً انىمبرج الأعبعٍت فً انتحشٌش الإداسي
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 1قشاس وصاسي مشتشكومىرج6 

 

                                                 
، المحلك ٌىُفُبد ر٢ُُٕ اٌزىىَٓ الدزقٖٔ 9104فُفوٌ  05لواه وىاهٌ ِْزون ِإهؿ في  - 1

ٌلاٌزؾبق ثج٦٘ اٌورت الدٕزُّخ ٌلأٍلان الخبٕخ ثبلأ٥ىاْ اٌلثٍىِبٍُنٌ واٌمٍُٕٖنٌ وونا 

 .9104أفوًَ  99، اٌٖبكهح ثزبهَـ 99لززىي ثوالرٗ، الجوَلح اٌوسمُخ، ا٦ٌلك 



 انفصم انثبو6ً انىمبرج الأعبعٍت فً انتحشٌش الإداسي ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

- 019 - 
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 1قشاس فشديومىرج6 

 

                                                 
، الجيائو: وىاهح اٌز٦ٍُُ ا٦ٌبلي واٌجؾش 9105أود  90، الدإهؿ في 0015 اٌمواه هلُ - 1

 .391، ٓ 9105، 19ا٦ٌٍٍّ، إٌْوح اٌوسمُخ ٌٍز٦ٍُُ ا٦ٌبلي واٌجؾش ا٦ٌٍٍّ، اٌضلاصٍ 



 انفصم انثبو6ً انىمبرج الأعبعٍت فً انتحشٌش الإداسي ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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 1مىشىسومىرج6 

 

                                                 
، الدز٦ٍك ثزىؽُل وِوالجخ رملَ 9114عبٔفٍ  99، الدإهؿ في 9114 – 009ِْٕىه هلُ  - 1

خ صبٔىٌ، إٌْوح اٌوسمُخ ٌٍزوثُخ اٌىُٕٝخ، وىاهح اٌزوثُخ اٌبراِظ اٌلهاٍُخ في إٌَخ اٌضبٌض

 أ٢ٔو نمبمط أفوي في:.9114، عبٔفٍ / فُفوٌ 109اٌىُٕٝخ، ا٦ٌلك 

Programme décentralisation développement communal, Op cit, 17. Margaret Aumont et 

autres, Op cit, P 10. 



 انفصم انثبو6ً انىمبرج الأعبعٍت فً انتحشٌش الإداسي ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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 1تؼهٍمتومىرج6 

 اتدُٗوسية اتدضائشية ايذيمكشاطية ايؼعبية
 ِٖبلح هئٌُ الحىىِخ

 الدلَوَخ ا٦ٌبِخ ٌٍى١ُفخ ا٦ٌّىُِخ

 المحذدة 9110جوإ  95المؤسخة في  09ايتعًيُة سقِ 
 لآجاٍ تٓظيِ المظابكات، الاَتخاْات

 الاختباسات المٗٓية
الد٦لي والدزُّ ٌٍّوٍىَ  9110ِبٌ  05الدإهؿ في  004 – 10الدوٍىَ اٌزٕفُنٌ هلُ  المشجع:

، الدزٍك ثىُفُبد ر٢ُُٕ الدَبثمبد، 0551ٍجزّبر  91الدإهؿ في  959 – 51اٌزٕفُنٌ هلُ 

 الاِزؾبٔبد والافزجبهاد الدهُٕخ في الدإٍَبد والإكاهاد ا٦ٌّىُِخ.

الدزُّ ٌٍّوٍىَ الد٦لي و 9110ِبٌ  05الدإهؿ في  004 – 10الدوٍىَ اٌزٕفُنٌ هلُ ٔٔ 

، الدزٍك ثىُفُبد ر٢ُُٕ الدَبثمبد، 0551ٍجزّبر  91الدإهؿ في  959 – 51اٌزٕفُنٌ هلُ 

ر٦ٍُّخ ٥ًٍ  9في ِبكرٗ  الاِزؾبٔبد والافزجبهاد الدهُٕخ في الدإٍَبد والإكاهاد ا٦ٌّىُِخ

 .ٍُبدواٍزىّبي ٘نٖ ا٦ٌّ ٌٍٍَٞخ الدىٍفخ ثبٌى١ُفخ ا٦ٌّىُِخ، تهلف الى برلَل آعبي ر٢ُُٕ

َٕجغٍ اٌزىُٙؼ في ٘نا اٌٖلك، أْ اِعبي الد٦ُٕخ ِورجٞخ ثّٕٜ اٌزى١ُف واٌنٌ يمىٓ 

أْ َىىْ ٥ًٍ ّىً َِبثمخ ٥ًٍ أٍبً الافزجبهاد، َِبثمخ ٥ًٍ أٍبً اٌْهبكح، اِزؾبْ أو 

 افزجبه ِهني.

 :٘نا اٌٖلك، برلك اِعبي وّب ٍٍَفي 

بً الافزجبهاد الدهُٕخ، يحلك  ثبٌَٕجخ ٌٍَّبثمبد ٥ًٍ أٍبً اٌْهبكح و٥ًٍ أٍ - 0

 وهــالدمـ ْٔو اٌمواه أو ــِٓ ربهَ اثزلاء (9) أعً ر٢ُُٕ واٍزىّبي ٘نٖ ا٦ٌٍُّبد ثضلاصخ أّهو

 ======= َزج٤ في اٌٖفؾخ الدىاٌُخ =======

                                                 
وأ٢ٔو نمبمط أفوي  .39 – 30ِوع٤ ٍبثك، ٓ ٓ  الدلَوَخ ا٦ٌبِخ ٌٍى١ُفخ ا٦ٌّىُِخ، - 1

 .24 – 22في: الحجُت صبثتي، ِوع٤ ٍبثك، ٓ ٓ 

Programme décentralisation développement communal, Op cit, PP 15 – 16. Margaret 

Aumont et autres, Op cit, P 11. 
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 الدزّٚٓ فزؼ الدَبثمبد ٥ًٍ أٍبً اٌْهبكح أو الافزجبهاد الدهُٕخ.

ا٦ٌٍُّبد  الافزجبهاد والاِزؾبٔبد الدهُٕخ، فاْ ٘نٖثبٌَٕجخ ٌٍَّبثمبد ٥ًٍ أٍبً  - 9

يجت أْ ر٢ُٕ ورَزىًّ فلاي اٌفزوح الدّزلح ِب ثنٌ ربهَـ الدٖبكلخ ٥ًٍ الدقٜٞ إٌَىٌ 

ِٓ إٌَخ ٔىفّبر  91 ٌزَُنً الدىاهك اٌجْوَخ ٌٍّإٍَخ أو الاكاهح ا٦ٌّىُِخ الد٦ُٕخ وربهَـ

 الدبٌُخ الد٦ُٕخ.

زجبهاد اٌْفهُخ ٌٍَّبثمبد ٥ًٍ أٍبً الافزجبهاد وبذله الاّبهح الى أْ الاف

 والاِزؾبٔبد الدهُٕخ يجت أْ رزُ في أعً ألٖبٖ ّهوَٓ ث٦ل ئعواء الافزجبهاد اٌىزبثُخ.

آفو ِٓ إٌَخ الدبٌُخ الد٦ُٕخ ٘ى ٔىفّبر  91ِٓ عهخ أفوي، يجله اٌزنونً أْ ربهَـ 

 أعً لاٍزىّبي وبفخ ٥ٍُّبد اٌزى١ُف الدْبه ئٌُهب أ٥لاٖ.

جمً ِٓ اٌجلَهٍ اٌزنونً، ثأْ اٌْوو٣ في ٥ٍُّبد اٌزى١ُف َىىْ ِْووٝب ثبلدٖبكلخ َ

 خ ث٦ٕىاْ إٌَخ الدبٌُخ الد٦ُٕخ.٥ًٍ الدقٜٞ إٌَىٌ ٌزَُنً الدىاهك اٌجْوَ

ا٥زجبها لدب ٍجك، أهعى أْ رزفٍٚىا ثببزبم الاعواءاد اٌلاىِخ ٌزٞجُك أؽىبَ ٘نٖ 

 اٌز٦ٍُّخ.

 َٓ٘وبتفويض  عٔ سئيع اتذهوَة
 المذيش ايعاّ يًوظيفة ايعُوَية                                                                                                                                                        

 ج. خشػي                                                                                                                                 
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 اتمةـــخ
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داسٌ لا َؼربر فشػا ِٓ لإْ اٌرحشَش اؤلى إفي خراَ ٘زٖ اٌذساسح ٔشير 

نما ٘ى فٓ اٌىراتح إو ،ولا ٘ى تاٌؼٍُ اٌمائُ تزاذٗ ،داسٌلإفشوع اٌمأىْ ا

داسج ػّىدَا لساَ الدخرٍفح ٌلإلأاٌزٌ َضّٓ اٌرىاصً اٌسٍس تٓ ا ،جشائُحلإا

 اٌرىاصً.وداسج في اٌرؼثير لإفهى وسٍُح ا ،داخٍُا وخاسجُا ،فمُاؤو

و٘زا تإٌظش  ،سٍىبلأهمُح تاٌغح ٌلا٘رّاَ بهزا اؤَىشف ػٓ اٌزٌ ِش لأا

ْ ٔرصىس ؤحُث لا ٔسرغُغ  ،داسٌلإٌُٗ في حشوُح إٌشاط اإلى الحاجح الداسح إ

وِٓ جهح  ،٘زا ِٓ جهح ،داسَحإداسج ِٓ دوْ محشساخ لإاِؼاِلاخ غٍة ؤوجىد 

داسج ذثؼاخ لأىُٔح لإثاس لذ تحًّ اآا َرشذة ػًٍ ػٓ ٘زٖ المحشساخ ِٓ خشي لدؤ

داسج لإْ ِا ذىرثٗ اؤحُث  ،ػٓ ِىظفُها ِٓ محشساخاء ِا َصذس وِسؤوٌُاخ جش

ُّفي ػّىِٗ َىرسٍ  ٕا رٌه في ِٕاسثاخ ػذَذج ِٓ ٘زا اٌصفح اٌشسمُح ِثٍّا ت

 .اٌىراب

ٍِضِىْ  ،ىظفىْ ٕ٘ا تحذَذاوالد ،داسج ٔفسهالإػًٍ ِا ذمذَ تجذ اتٕاء 

وفي اٌىلد ٔفسٗ لا  ،ؼاٌُح٘ذافها تفؤخيرج لأذؤدٌ ٘زٖ امحشساتهُ حتى  تئذماْ

ّّ و٘زا  ،و لضائُحؤداسَح إسىاء وأد  ،َح ِسؤوٌُحؤداسج اٌصادسج ػٕها لإاً تح

 .ِٓ خلاي الأشاء والاسرؼّاي اٌصحُح لذزٖ المحشساخ

اٌزٌ  ،ِش اٌزٌ ػىفٕا ػًٍ تُأٗ ِٓ خلاي ٘زا اٌؼًّ الدرىاضغلأو٘ى ا

ُّإ ،ٌٍّحشسَٓ الدثرذئين أغلاقْ ٔؼربرٖ ٔمغح ؤيمىٓ  المحشساخ  ٕٗوٕا لذُ را ت

ووزا اٌصُغ اٌشائؼح الاسرؼّاي  ،ػذاد٘اإهمُرها وِشاحً ؤئصها وداسَح وخصالإا

ٔاُ٘ بجٍّح ِٓ اٌرغثُماخ اٌؼٍُّح وإٌّارج دذِؤوّا  ٌٕاحُح إٌظشَح.ِٓ ا

 .داسٌلإاٌماػذَح في اٌرحشَش ا
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 ،سٍىتٗ الخاصؤاٌذوس تؼذ رٌه ػًٍ اجرهاد وً محشس في ذغىَش تي إثم َ

سٍىتٗ تاٌذلح واٌىضىح ؤسُ ووٍّا اذ ،ساسُحلأدوْ الخشوج ػٓ لىاػذ اٌرؼاًِ ا

وٍّا الرشب ِٓ  ،داخً ٘زا اٌثحثتشصٔا٘ا ؤوغير٘ا ِٓ اٌسّاخ اٌتي  ،والدىضىػُح

 داسٌ اٌسٍُُ.لإاٌرحشَش ا

تمذس ِا  ،الخبراخ إٌظشَح واٌرغثُمُحلا َؼرّذ فمظ ػًٍ ذٍمٍ ِش لأفا

فهى ِسؤوي ػٓ ذغىَش ٘زٖ  ،اٌشخصُح ٌٍّحشسَؼرّذ ػًٍ اٌمذساخ والدهاساخ 

 ٌرصثح ِادج لاتٍح ٌلاسرؼّاي في اٌىالغ اٌؼٍٍّ. ،وٌُحلأالدادج ا

داسٌ لإلى اٌرحشَش اإٔٗ لا ذىجذ لىاػذ حصشَح ذىصٍٕا ؤوالخلاصح 

ر إ ،ىراتحذداخ اٌؼاِح في سلاِح اٌوِٓ ثم َمغ ػًٍ المحشس الاٌرضاَ تالمح ،اٌسٍُُ

ْ َىرة ؤوُذ إوٌىٓ َغٍة ِٕٗ تىً ذ ،سٍىب تٍُغإلا َغٍة ِٕٗ ِثلا اٌىراتح ت

ْ يحظ في اٌىلد ٔفسٗ ِٓ ؤدوْ  ،ةسٍىب ِفهىَ ِرٕاسة ِغ ِسرىي الدخاعَإت

 .ةِسرىي الدخاعِ

لا َىجذ فُها  ،ولا ٍ٘ شاػشَح ،سوُىحلا ف ،غح سٍُّح وفمظٌفٍغح المحشس 

 ،سٍىبلأا سلاِححُث ِٓ ) تجّغ تين احرشاَ شىٍُاخ اٌصُاغح ،ذؼالي ولا ذزًٌ

( وِضإُِها اٍِحالمجو ،داسٌلإا واحرشاَ ٌٍرسٍسً ،ذلحاٌو ،ىضىحاٌو ،يجاصالإو

واٌرحٍٍ تشوح  ،الدىضىع واٌفؼاٌُح ووحذج ،والحزس ،والحُاد ،)ِٓ حُث الدىضىػُح

 الدسؤوٌُح(.

غير وافُح ْ ٘زٖ الدؼاسف إٌظشَح ؤْ َضغ المحشس في الحسثاْ ؤيجة وّا 

ْ ؤر يجة ػٍُٗ إ ،لا ِٓ خلاي اٌىراتح ٔفسهاإ ،ستٗ ِٓ وساء اٌىراتحأٌرحمُك ِ

في الاسرؼأح بما جهض ِٓ ولا حشج  ،ِشاخ وِشاخ ،تُضؤسىد ػًٍ إتيمشْ ٔفسٗ 

ْ ؤرٌه  ،ٌزوٌ الخبرج في المجاياٌشجىع  ولا حشج في ،و محشساخ لذيمحؤنمارج 
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 ،داسذهئُك ته وتو ذغثغ ِٓ جهاصن ِا لا ٍَؤْ تخظ تُذن ؤ الحشج وً الحشج

 ِٓ محشساخ.صذسخ ؤداسذه ِسؤوٌُاخ ٔظير ِا إوِا يحٍّه ويحًّ 

اٌغبن ػًٍ   َِٓشفغ ٘زا اٌؼًّ وٌى الجضء اٌُسير ْؤًِ إخير ٔلأافي 

ِش لأفا ،و حتى ِىاعٕينؤو ِىظفين ؤسىاء وأىا عٍثح  ،الدشرغٍين في ٘زا المجاي

خصىصا ِغ محذودَح الدشاجغ الدرىفشج في  ،ثذاَحاٌسٍفٕا في ؤوّا وزٌه َهّهُ 

 داسٌ.لإِادج اٌرحشَش ا

 ،ْ َغفش ٌٕا وً ذمصيرؤو ،ػّايلأْ َرمثً ِٕا صالح اؤالله ػض وجً ي إؤس

 جش الاجرهاد.ؤجشٔا إْ َؤو
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 قائمح المصادر7 -أولا 

 7والتنظيميح النصىص القانىنيح -أ

، 0655عبٔفٍ  93الدزؼٍك ثبلأهشُف اٌىؿني، الدؤهؿ في  55 – 16ٌمبٔىْ ا - 10

 .0655عبٔفٍ  94، اٌظبكهح ثزبهَـ 11الجوَلح اٌوسمُخ، اٌؼلك 

، الدزؼّٓ لبٔىْ 9115فبراَو ٍٕخ   92الدؤهّؿ في  16-15اٌمبٔىْ هلُ  - 19

 92، اٌظبكهح ثزبهَـ 90الإعواءاد الدلُٔخ والإكاهَخ، الجوَلح اٌوسمُخ، اٌؼلك 

 .9115أفوًَ 

، الدزؼّٓ 9191فُفوٌ  02الدؤهؿ في  12 – 91وئبٍٍ هلُ اٌوٍىَ الد - 12

 06، اٌظبكهح ثزبهَـ 16َلح اٌوسمُخ، اٌؼلك رأٌٍُ وٍُؾ الجّهىهَخ، الجو

 .9191فُفوٌ 

، الدزؼٍك 9112كََّبر  02، الدؤهؿ في 149 – 12الدوٍىَ اٌزٕفُنٌ هلُ  - 11

، اٌظبكهح ثزبهَـ 50ثئعواءاد عوك الدىاك المحغىىح، الجوَلح اٌوسمُخ، اٌؼلك 

 .9112كََّبر  01

، الدزؼّٓ 9191أفوًَ  19، الدؤهؿ في 53 – 91زٕفُنٌ هلُ اٌوٍىَ الد - 12

 –تدلَل الأؽىبَ الدزؼٍمخ ثزلاثير اٌىلبَخ ِٓ أزشبه وثبء فيروً وىهٔب )وىفُل 

 .9191أفوًَ  19، اٌظبكهح ثزبهَـ 06( وِىبفؾزٗ، الجوَلح اٌوسمُخ، اٌؼلك 06

، الدٕظُ ٌٍؼلالخ ثين 0655عىٍَُخ  11 ، الدؤهؿ في020 – 55الدوٍىَ  - 13

عىٍَُخ  13، اٌظبكهح ثزبهَـ 94الإكاهح والدىاؿٓ، الجوَلح اٌوسمُخ، اٌؼلك 

0655. 
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، الدزؼٍك ثزؾوَو ؤشو 0633عىاْ  19، الدؤهؿ في 012 – 33الدوٍىَ هلُ  - 14

ثؼغ اٌمواهاد ماد اٌـبثغ اٌزٕظٍُّ أو اٌفوكٌ اٌتي تهُ وػؼُخ الدىظفين، 

 ، الدؼلي والدزُّ.0633عىاْ  15ـ ، اٌظبكهح ثزبه13َالجوَلح اٌوسمُخ، اٌؼلك 

اٌظبكهح ػٓ الدلَوَخ اٌؼبِخ ٌلأهشُف اٌىؿني،  21الدنووح اٌزىعُهُخ هلُ  - 15

الدزؼّٕخ اؽزواَ الإعواءاد اٌىلبئُخ ٌظُبٔخ  9115ٔىفّبر  04الدؤهفخ في 

 الأهشُف.

 19َوَخ اٌؼبِخ ٌلأهشُف اٌىؿني، الدؤهؿ في اٌظبكه ػٓ الدل 12هلُ  الدٕشىه - 16

 .، الخبص ثزَُير وصبئك اٌوشُف0660فُفوٌ 

، اٌظبكه ػٓ الدلَوَخ اٌؼبِخ ٌلأهشُف اٌىؿني، الدؤهؿ في 62 – 15الدٕشىه  - 01

 .، الخبص ثزَُير الأهشُف الإكاه0662ٌعبٔفٍ  91

، اٌظبكه ػٓ الدلَوَخ اٌؼبِخ ٌلأهشُف 9112ٌَٕخ  91 هلُ الدٕشىه - 00

 .اٌىؿني، بخظىص إلظبء وارلاف اٌىصبئك

، اٌظبكه ػٓ الدلَوَخ اٌؼبِخ ٌلأهشُف اٌىؿني، الدؤهؿ في 20الدٕشىه هلُ  - 09

 ، الدزؼّٓ إعواءاد إلظبء اٌىصبئك الأهشُفُخ.9116أوزىثو  99

ٌؼبِخ ٌلأهشُف اٌىؿني، الدؤهؿ في ، اٌظبكه ػٓ الدلَوَخ ا29الدٕشىه هلُ  - 02

 .، الدزؼٍك ثلفغ الأهشُف9116أوزىثو  99

، ػٓ هئبٍخ لرٌٍ اٌىىهاء، الدزؼٍك 0640ٔىفّبر  15 اٌظبكه في ٕشىهالد - 01

ٔىفّبر  03، اٌظبكهح ثزبهَـ 62ثئكاهح اٌىصبئك، الجوَلح اٌوسمُخ، اٌؼلك 

0640. 
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، الدزؼٍك ثزىؽُل 9115عبٔفٍ  99، الدؤهؿ في 9115 – 002ِٕشىه هلُ  - 02

وِوالجخ رملَ اٌبراِظ اٌلهاٍُخ في إٌَخ اٌضبٌضخ صبٔىٌ، إٌشوح اٌوسمُخ 

 .9115، عبٔفٍ / فُفوٌ 209اٌىؿُٕخ، اٌؼلك  ٌٍزوثُخ اٌىؿُٕخ، وىاهح اٌزوثُخ

اٌؼبِخ ٌلأهشُف اٌىؿني، الدؤهفخ ، اٌظبكهح ػٓ الدلَوَخ 95زؼٍُّخ هلُ اٌ - 03

 ، الدزؼٍمخ ثئعواءاد الإلظبء.9115أوزىثو  02في 

لك ٌىُفُبد رٕظُُ ، المح9105فُفوٌ  06لواه وىاهٌ ِشزون ِؤهؿ في  - 04

اٌزىىَٓ الدزقظض ٌلاٌزؾبق ثجؼغ اٌورت الدٕزُّخ ٌلأٍلان الخبطخ ثبلأػىاْ 

، 92اٌلثٍىِبٍُين واٌمٕظٍُين وونا لززىي ثوالرٗ، الجوَلح اٌوسمُخ، اٌؼلك 

 .9105أفوًَ  99اٌظبكهح ثزبهَـ 

، َزؼّٓ الدىافمخ ػًٍ هفظخ لشبهٍخ 9191عبٔفٍ  19لواه ِؤهؿ في  - 05

إٌشبؽ ػًٍ َِزىي اٌَىق الجيائوَخ ٌٍزأِين، الدٍَّخ ٌٍَّبٍوح الأعبٔت في 

 .9191ِبهً  90، اٌظبكهح ثزبهَـ 02إػبكح اٌزأِين، الجوَلح اٌوسمُخ، اٌؼلك 

ٌؼبلي ، الجيائو: وىاهح اٌزؼٍُُ ا9106أود  90، الدؤهؿ في 0126اٌمواه هلُ  - 06

، 12واٌجؾش اٌؼٍٍّ، إٌشوح اٌوسمُخ ٌٍزؼٍُُ اٌؼبلي واٌجؾش اٌؼٍٍّ، اٌضلاصٍ 

9106 

، لرّىػخ الدٕبشير واٌزؼٍُّبدالدلَوَخ اٌؼبِخ ٌٍىظُفخ اٌؼّىُِخ،  - 91

 .9112، فُفوٌ  ِظبلح هئٌُ الحىىِخالجيائو: 

 المناجذ والقىاميس7 -ب 

، ثيرود: اٌشووخ واٌمبٔىُٔخِؼغُ الدظـٍؾبد اٌفمهُخ عوعٌ عوعٌ،  - 10

 .0663اٌؼبلدُخ ٌٍىزبة، 
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، اٌمبِىً المحُؾلرل اٌلَٓ لزّل ثٓ َؼمىة ثٓ اثواُُ٘ اٌفيروى اثبكٌ،  - 19

 .0662، ثيرود: كاه اٌىزت اٌؼٍُّخ، 19ط 

، اٌمب٘وح: كاه الدؼبهف، ك 9، ؽ 9، ط الدؼغُ اٌىٍُؾلرّغ اٌٍغخ اٌؼوثُخ،  - 12

.ْ ً 

الله لزّل ثٓ الدىوَ )اثٓ الدٕظىه(، ٌَبْ اٌؼوة، اٌمب٘وح: أثى اٌفؼً ػجل  - 11

 .كاه الدؼبهف، ك ً ْ

 

 7تالعزتيح قائمح المزاجع – ثانيا

 الكتة7 -أ

اٌزؾوَو الإكاهٌ، وُف رزؼٍُ الدواٍٍخ: ِىػىػبد ِٕظىه، ثٓ إثواُُ٘  - 10

)الجيائو(:  ٍٍُِخأػين  ،روجمخ: ؽُبح ٔىبع وكِبْ مثُؼ فُظً، ونمبمط ِمزوؽخ

 .9104كاه الذلي، 

، الجيائو: كاه ثٍمٌُ، كوْ كٌٍُه في اٌزؾوَو الإكاهٌأحمل ثىٌىكٔين،  - 19

 ٍٕخ ٔشو.

، الأطىي الدٕهغُخ لإػلاك اٌجؾىس اٌؼٍُّخأحمل ػجل اٌىويم ٍلاِخ،  - 12

 .9114اٌمب٘وح: كاه اٌفىو اٌؼوبي، 

، الدغوة: ِلَوَخ اٌمبٔىُٔخكًٌُ طُبغخ إٌظىص لأِبٔخ اٌؼبِخ ٌٍؾىىِخ،  - 11

 .9102الدـجؼخ اٌوسمُخ، 

، الجيائو: كاه الدواٍلاد اٌؼبِخ واٌزؾوَو الإكاهٌثله اٌلَٓ ثٓ روَلٌ،  - 12

 .9112الدؼوفخ، 
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، ثيرود: اٌلاه اٌؼوثُخ كًٌُ وزبثخ اٌزمبهَوثشير ػجبً اٌؼلاق،  - 13

 .0653ٌٍّىٍىػبد، 

، الجيائو: كَىاْ الدـجىػبد الإكاهٌكًٌُ اٌزؾوَو وُ٘جخ غواهٍِ،  - 14

 .9102الجبِؼُخ، 

، ِـجىػبد لسبر أصو كًٌُ إلصبى بحش تخوط في الحمىقؽَُٕخ شووْ،  - 15

اٌىاكٌ،  –الاعزهبك اٌمؼبئٍ ػًٍ ؽووخ اٌزشوَغ، عبِؼخ ثَىوح، ِـجؼخ الأًِ 

 .9104عبٔفٍ 

 الاتجب٘بد الحلَضخ في إػلاك وطُبغخلزّىك لزّل ػٍٍ طبرٖ،  - 16

 .9116، اٌمب٘وح، ِشووػبد اٌمىأين

، المجّىػخ اٌؼوثُخ ٌٍٕشو الحىىِخ الإٌىزوؤُخلزّل ِلؽذ لزّل،  - 01

 .9103واٌزلهَت، 

، اٌمب٘وح: ِووي اٌىٍُؾ في الجوائُ الدؼٍىِبرُخلزّل ٔظو لزّل،  - 00

 .9102اٌلهاٍبد اٌؼوثُخ، 

، 2، ؽ وانمبؿٗفٓ اٌزؾوَو اٌؼوبي: ػىاثـٗ لزّل طبلح اٌشٕـٍ،  - 09

 .9110الدٍّىخ اٌؼوثُخ اٌَؼىكَخ: كاه الأٔلٌٌ ٌٍٕشو واٌزىىَغ، 

 .9102، الجيائو: كاه الدؼوفخ، لشُياد الدواٍلاد الإكاهَخٍُِىك ثواهِخ،  - 02

عوائُ الأزؤذ والحبٍت ِٕير لزّل الجهُني ولشلوػ لزّل الجهُني،  - 01

 .9113اٌفىو الجبِؼٍ، ، الإٍىٕلهَخ: كاه اِلي ووٍبئً ِىبفؾزهب

 .9105، الجيائو: كاه ٘ىِٗ، فُٕبد اٌزؾوَو الإكاهٌػجل المجُل هِؼبْ،  - 02

، ٍٍٍَخ بحىس وُفُخ رظُٕف اٌىصبئك الإكاهَخػجل المحَٓ آي ػجل اٌمبكه،  - 03

 .9116إكاهَخ، شجىخ الأٌىوخ، 
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ـىٌخ رمُٕبد إػلاك الأبحبس اٌؼٍُّخ اٌمبٔىُٔخ الدػجل الدٕؼُ ٔؼٍُّ،  - 04

 .9105، الجيائو: كاه ثٍمٌُ، والدقزظوح

، فٓ وزبثخ اٌزمبهَو الإكاهَخ والدبٌُخ واٌفُٕخ وغير٘بػجل اٌمبكه اٌشُقٍٍ،  - 05

 .9100، ػّبْ: كاه اٌضمبفخ ٌٍٕشو واٌزىىَغ، 12ؽ 

، ِجبكا في الدواٍلاد الإكاهَخ ِغ نمبمط رـجُمُخػـبء الله ثىحمُلح،  - 06

 .9102الدـجىػبد الجبِؼُخ، الجيائو: كَىاْ 

، إٌظىص اٌمبٔىُٔخ ِٓ الإػلاك إلى اٌزٕفُن، ــــــــــــــــــــــــ - 91

 9115الجيائو: كَىاْ الدـجىػبد الجبِؼُخ، 

اٌلًٌُ الدٕهغٍ في الدواٍلاد الإكاهَخ ونمبمط ٌلأػّبي شجٗ ػُىْ ؽَين،  - 90

 .9115، الجيائو: ِـجؼخ اٌلَىاْ، 19، ؽ اٌمؼبئُخ

 ٕخٍ وْ، كِشك: كاه اٌشوق اٌؼوبي، ك14، ؽ الإٔشبء اٌىاػؼػٍٍ هػب،  - 99

 .شؤ

، الدوعغ في تحوَو إٌظىص اٌمبٔىُٔخ واٌىصبئك الإكاهَخػّبه ثىػُبف،  - 92

 .9116الجيائو: كاه عَىه ٌٍٕشو واٌزىىَغ، 

، الجيائو: كاه عَىه الدوعغ في وزبثخ اٌجؾىس اٌمبٔىُٔخـــــــــــــــــ،  - 91

 .9101ٌٍٕشو واٌزىىَغ، 

، اٌزىصُك الإكاهٌ في الدٍّىخ اٌؼوثُخ اٌَؼىكَخفهل إثواُُ٘ اٌؼَىو،  - 92

 .0662، 19، ؽ 05اٌوَبع، ِـجىػبد الدٍه فهل اٌىؿُٕخ، اٌٍٍََخ الأولى، 

، ِؼغُ الدظـٍؾبد اٌلثٍىِبٍُخ والإرُىُذ اٌلثٍىِبٍٍطلاػ فُبؽ،  - 93

 .9115(: كاه أٍبِخ ٌٍٕشو واٌزىىَغ، ػّبْ )الأهكْ
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، الجيائو: 12، ؽ كًٌُ رمُٕبد اٌزؾوَو الإكاهٌ والدواٍٍخهشُل ؽجبني،  - 94

 .9104كاه إٌغبػ، 

، الإٍىٕلهَخ: اٌلاه أِٓ الجويمخ الدؼٍىِبرُخفبٌل لشلوػ إثواُُ٘،  - 95

 .9115الجبِؼُخ، 

 المحاضزاخ7

، عبِؼخ اٌزىىَٓ الدزىاطً، الإكاهٌكهوً في اٌزؾوَو الحجُت صبثتي،  - 10

 .9109ِؼَىو، 

، الدؼهل اٌؼبلي ٌٍزَُير والدؼٍىِبرُخ، الدواٍلاد الإكاهَخالحٕبوٌ فليجخ،  - 19

 اٌلاه اٌجُؼبء، الدغوة، ك ً ْ.

، وىاهح اٌؼلي، ػوع رمُٕخ تحوَو الدواٍلاد الإكاهَخِظـفً اٌلاشٍ،  - 12

 .9100الدٍّىخ الدغوثُخ، 

، لزبػواد أٌمُذ ػًٍ ؿٍجخ الارظبي واٌزؾوَو الإكاهٌهاثؼ ثىىَلٌ،  - 11

 .9105 – 9104الدبٍزو، تخظض: رَُير الدىاهك اٌجشوَخ، عُغً، 

، لزبػوح أٌمُذ ػًٍ الإكاهَخ بدأطىي الدقبؿجهاٍِ أحمل اٌغبٌبي،  - 12

 .9105ِىظفٍ وىاهح الذغوح والدهبعوَٓ، عبِؼخ الإِبَ عؼفو اٌظبكق، اٌؼواق، 

، عبِؼخ لزبػواد في ِمُبً الارظبي واٌزؾوَو الإكاهٌهػب ىاوُ،  - 13

 .9105الدٍَُخ، 

، الدؼهل اٌىؿني ٌزىىَٓ َِزقلٍِ اٌزؾوَو الإكاهٌهشُل عغُك وآفووْ،  - 14

 .9101اٌزوثُخ وتحَين َِزىاُ٘، وىاهح اٌزوثُخ اٌىؿُٕخ، 

 

 



 عقائمح المصادر والمزاجـــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

- 040 - 

 

 الزسائل الجامعيح7 - ب

 أطزوحاخ الذكتىراه7

الأٔظّخ اٌُِخ وكوه٘ب في رُّٕخ الخلِبد الأهشُفُخ: ى٘ير ؽبفظٍ،  - 10

، أؿووؽخ كوزىهاٖ في ػٍُ الدىزجبد، كهاٍخ رـجُمُخ ثأهشُف ثٍلَخ لَٕـُٕخ

 .9115لَٕـُٕخ،  –عبِؼخ الإفىح ِٕزىهٌ 

 مذكزاخ الماجستيز7

 رَُير الأهشُف في الدؤٍَبد والإكاهاد اٌؼّىُِخ: كهاٍخأزظبه كلذىَ،  - 10

، ِنووح ِبعَزير في ػٍُ الدىزجبد، عبِؼخ ُِلأُخ ثىلاَخ ٍىق أ٘واً

 .9113لَٕـُٕخ، 

رمفٍ أصو الأهشُف اٌمؼبئٍ: ِظٍؾخ أهشُف لرٌٍ لؼبء ؽَُٕخ ىَبْ،  - 19

، ِنووح ِبعَزير، وٍُخ اٌؼٍىَ الإَٔبُٔخ والحؼبهح الإٍلاُِخ، و٘واْ نمىمعب

 .9102عبِؼخ و٘واْ، 

ِزـٍجبد لصبػ إكاهح اٌىصبئك الإٌىزوؤُخ في لزّل فير ػياد وَبة،  - 12

، ِنووح ِبعَزير في إكاهح الأػّبي، فٍَـين -الذُئخ اٌؼبِخ ٌٍزأِين والدؼبشبد 

 .9115الجبِؼخ الإٍلاُِخ، غيح، 

، ِنووح ِبعَزير في اٌمبٔىْ أِٓ اٌزىلُغ الإٌىزوونيهاػُخ لاٌىُ،  - 11

 .9109اٌلولي ٌلأػّبي، عبِؼخ رُيٌ وىو، 

ِٕبجمٕذ أهشُف اٌزإُِٔبد الإعزّبػُخ ٌىوبٌخ و٘واْ: ربلخ ٍُِىخ،  - 12

، ِنووح ِبعَزير في ػٍُ الدىزجبد واٌؼٍىَ اٌىصبئمُخ، عبِؼخ إشىبٌُخ الإرلاف

 .9109اٌَبُٔب، و٘واْ، 
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 7المقالاخ – ج

 أصو"الحلَل،  إسمبػًُ إثواُُ٘ ،لـُشبد وّبي ِبىْ ،اٌشجٍٍ حمىك ُ٘ضُ - 10

 كهاٍخ ؽبٌخ تحَين الأكاء: ػًٍ الإٌىزوؤُخ اٌىصبئكإكاهح  فؼبٌُخ أٔظّخ

، 9، عبِؼخ اٌجٍُلح لرٍخ الالزظبك واٌزُّٕخ اٌجشوَخ، لزىّخ ثلاَخ ػّبْ"

 .9101، كََّبر 19، اٌؼلك 12المجٍل 

الأِٓ واٌىلبَخ ِٓ الجوائُ الإٌىزوؤُخ في "إعواءاد وبكٌ ىَٓ اٌلَٓ،  - 19

إشبهح: لرٍخ ػٍىَ الدؼٍىِبد، ػٍُ الأهشُف وػٍُ  ،الدىزجبد وِواوي الدؼٍىِبد"

 .9102، كََّبر 11، اٌؼلك 0، عبِؼخ و٘واْ الدىزجبد

لرٍخ ، "الحّبَخ اٌمبٔىُٔخ ٌلأهشُف في اٌزشوَغ الجيائوٌ"وّبي كهواى،  - 12

 .9112، كََّبر 12، اٌؼلك 19، المجٍل 9عبِؼخ لَٕـُٕخ ، الدىزجبد والدؼٍىِبد

، لرٍخ ػٍُ الدىزجبد، "اٌىصبئك الأهشُفُخ والدقـىؿبد"ِىلاٌ ألزّل،  - 11

 .9102، كََّبر 11، اٌؼلك 11، المجٍل 9عبِؼخ الجيائو 

ؽىٌُخ وٍُخ ، "الدفهىَ اٌؼٍٍّ ٌٍىصبئك واٌزىصُك"لزّىك ػجبً حمىكح،  - 12

 .0646، 10، عبِؼخ لـو، اٌؼلك واٌؼٍىَ الاعزّبػُخالإَٔبُٔبد 

، لرٍخ اٌؼٍىَ الإَٔبُٔخ، "رَُير اٌىصبئك الإكاهَخ"ٔبكَخ اثٓ ػـُخ،  - 13

 .9116، كََّبر 29عبِؼخ لَٕـُٕخ، المجٍل ة، اٌؼلك 

، لرٍخ ػٍُ الدىزجبد، "الحفظ اٌىلبئٍ ٌٍىصبئك الأهشُفُخ"ػيوْ ىُ٘خ،  - 14

 .9103، كََّبر 13، اٌؼلك 12، المجٍل 9عبِؼخ الجيائو 

لرٍخ ، "رفَير إٌظىص اٌمبٔىُٔخ المحوهح ثأوضو ِٓ ٌغخ"فبرؼ فٍىفي،  - 15

 .9102، كََّبر 11، اٌؼلك 15، عبِؼخ الجٍفخ، المجٍل الحمىق واٌؼٍىَ الإَٔبُٔخ
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 الصفحة العنــىان

 14 مقذّمت

 00 انفصم الأول7 مذخم نظري فً انتحرٌر الإداري

 01 ـرير الإدارٍحالمبحح الأول: تعريف الت

 01 الأول: انتؼشيف انهغىي نهتذشيش الإداسي الدطهب

 01 الدطهب انثبني: انتؼشيف الاططلادي نهتذشيش الإداسي

 06 المبحح الجانٌ: أهنًة التحرير الإدارٍ وخصائصه

 06 الدطهب الأول: أهميت انتذشيش الإداسي

 06 انفشع الأول: انتذشيش الإداسي وعيهت اتظبل

 91 انثبني: انتذشيش الإداسي وعيهت ئثببث انفشع

 90 انفشع انثبنث: انتذشيش الإداسي وعيهت ئػلاو

 90 انفشع انشابغ: انتذشيش الإداسي وعيهت تظهى

 91 الدطهب انثبني: خظبئض انتذشيش الإداسي

 91 انفشع الأول: خظبئض انتذشيش الإداسي يٍ ديث انشكم

 91 لإداسيادتشاو شكهيبث انظيبغت في انتذشيش ا –أولا 

 92 علايت طيبغت المحشساث الإداسيت – 0

 93 الإيجبص في انتذشيش الإداسي – 9

 95 وضىح ػببساث المحشس الإداسي – 1

 10 انذقت كخبطيت في انتذشيش الإداسي – 1

 11 انتغهغم الإداسي وقىاػذ المجبيهتادتشاو  –ثبَيب 

 11 تغهغم الإداسي في المحشس الإداسيادتشاو ان -0

 12 اعتؼًبل طيغ المجبيهت في انتذشيش الإداسي – 9

 15 انبيبَبث الإنضاييت في المحشس الإداسي –ثبنثب 

 10 انفشع انثبني: خظبئض انتذشيش الإداسي يٍ ديث الدضًىٌ
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 10 انتذهي ببلدىضىػيت والحيبد ػُذ انتذشيش الإداسي –أولا 

 11 تىخي الحزس والحشص ػُذ انتذشيش –ثبَيب 

 11 الُدذشس الإداسي بشوح الدغإونيت تمتغ –ثبنثب 

 11 فؼبنيت المحشس الإداسي –سابؼب 

 12 يىضىع المحشس الإداسي ودذة –خبيغب 

 14 غ التحرير الإدارٍ وعناصرهصًالمبحح الجالح: 

 14 الدطهب الأول: طيغ انتذشيش الإداسي

 14 انفشع الأول: طيغ انتظذيش )انبذء(

 21 انفشع انثبني: طيغ انؼُبويٍ

 29 انفشع انثبنث: طيغ انُذاء

 21 انفشع انشابغ: طيغ انتًهيذ )الدقذيت(

 22 انؼشع )طهب الدىضىع والدُبقشت(انفشع الخبيظ: طيغ 

 23 انفشع انغبدط: طيغ الخبتمت

 31 انفشع انغببغ: طيغ أخشي في انتذشيش الإداسي

 31 طيغ الاَتقبل –أولا 

 30 طيغ انتزكير –ثبَيب 

 39 طيغ انغشد -ثبنثب 

 39 طيغ انتشتيب  -سابؼب 

 31 طيغ انتىضيخ –خبيغب 

 31 طيغ الاعتؼجبل –عبدعب 

 31 انثبني: ػُبطش المحشس الإداسي الدطهب

 31 انفشع الأول: انؼُبطش الأعبعيت في المحشس الإداسي

 33 انفشع انثبني: انؼُبطش انتبؼيت في المحشس الإداسي
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 33 يشفقبث المحشس الإداسي –أولا 

 34 انىجهبث الدتؼذدة نهًذشس الإداسي –ثبَيب 

 36 المبحح الرابع: مراحل التحرير الإدارٍ

 36 الأول: الدشدهت انتذضيريت في انتذشيش الإداسي الدطهب

 41 انفشع الأول: يؼشفت انؼُبطش الأعبعيت في المحشس

 41 ىضىع المحشسيؼشفت ي –أولا 

 40 يؼشفت الدخبطب ببلمحشس –ثبَيب 

 41 يؼشفت طبيؼت المحشس –ثبنثب 

 42 انفشع انثبني: تظًيى المحشس الإداسي

 42 المحشس الإداسي )انتًهيذ( يقذيت –أولا 

 43 شع في المحشس الإداسي )الدُبقشت(انؼ –ثبَيب 

 44 خبتمت المحشس الإداسي –ثبنثب 

 45 الدطهب انثبني: الدشدهت انتطبيقيت في انتذشيش الإداسي

 45 انفشع الأول: كتببت يغىدة نهًذشس الإداسي

 46 انفشع انثبني: يشاجؼت يغىدة المحشس الإداسي

 50 انثبنث: انتذشيش انُهبئي انفشع

 59 المبحح الخامس: المحررات الإدارية )الىثائق الإدارية نمىذجا(

 53 الدطهب الأول: تؼشيف انىثبئق الإداسيت

 61 الدطهب انثبني: دوسة انىثيقت الإداسيت

 61 انفشع الأول: يشدهت تكىيٍ انىثيقت الإداسيت

 60 انفشع انثبني: يشدهت اعتخذاو انىثيقت الإداسيت

 60 يشدهت انتغجيم -أولا

 60 يشدهت انتىصيغ -ثبَيب
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 69 يشدهت انتُفيز -ثبنثب

 69 انفشع انثبنث: يشدهت تقىيم انىثيقت الإداسيت

 61 انفشع انشابغ: يشدهت دفظ انىثيقت الإداسيت

 63 انفشع الخبيظ: يشدهت تحىيم انىثيقت الإداسيت

 66 انفشع انغبدط: يشدهت ئتلاف انىثيقت الإداسيت

 019 انثبنث: تقغيى انىثبئق الإداسيت الدطهب

 019 انفشع الأول: تقغيى انىثبئق الإداسيت يٍ ديث دشكتهب

 019 ق الإداسيت راث الاعتؼًبل انىاعغانىثبئ –أولا 

 011 الاعتؼًبل المحذودانىثبئق الإداسيت راث  –ثبَيب 

 011 انفشع انثبني: تقغيى انىثبئق الإداسيت يٍ ديث الحبجت ئنيهب

 011 الإداسيت انُشطت انىثبئق –أولا 

 011 انىثبئق الإداسيت شبه انُشطت –ب ثبَي

 011 انىثبئق الإداسيت غير انُشطت –ب ثبنث

 012 انفشع انثبنث: تقغيى انىثبئق الإداسيت يٍ ديث الاطلاع ػهيهب

 012 ئداسيت يجىص الاطلاع ػهيهبوثبئق  –أولا 

 012 ئق ئداسيت لا يجىص الاطلاع ػهيهبوثب –ثبَيب 

 013 انشابغ: تقغيًبث أخشي نهىثبئق الإداسيت انفشع

 016 انفصم انثان7ً اننمارج الأساسٍت فً انتحرٌر الإداري

 000 يشاعهت ئداسيت )يٍ يشؤوط نشئيظ(

 009 يشاعهت ئداسيت )يٍ سئيظ لدشؤوط(

 001 جذول ئسعبل

 001 ئخلاء طشف

 002 اعتذػبء
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 003 (0دػىة )

 004 (9دػىة )

 005 ئػلاٌ

 006 محضش تُظيب

 091 انتىظيف الدببشش قشاس

 099 يقشس اعتقبنت

 091 يقشس َقم

 093 قشاس ػضل

 095 تبهيغ قشاس المجهظ انتأديبي

 096 تقشيش ئداسي

 011 ػشع دبل

 010 محضش يذاونت

 011 يزكشة يظهذيت

 012 يزكشة تفغيريت

 014 محبضش جــشد

 015 محضش يؼبيُت

 015 محضش اجتًبع

 010 تحقيق ئداسي

 011 تهُئت

 011 تؼضيت

 012 سعبنت شكش

 013 الإقظبءجذول 

 014 جذول انذفغ

 015 َض تُظيًي



   انفهرســـــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

- 050 - 

 

 

 016 يشعىو سئبعي

 021 يشعىو تُفيزي

 020 قشاس تُظيًي

 029 قشاس وصاسي يشتشك

 021 قشاس فشدي

 023 يُشىس

 024 تؼهيًت

 026 خاتمت

 031 قائمت انمصادر وانمراجع

 042 انفهرس
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